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1 CIL TEXTU

Cilem textu je seznamit gipravou absolventské prace a jejim metodickym zypaicim.
Predkladany text shrnuje zakladni poZadavky kladenahsolventskou praci.

2 VOLBA TEMATU A ZADANI ABSOLVENTSKE PRACE

Student v pibéhu studia absolvuje odbornou praxi. V &av 2. r@niku se uskut&uje
souvisla praxe ve zvolené fitnv délce ¥ tydni. Student zde fZe zaznamenavat konkrétni
problémy, které firma pétbuje feSit nebo jsou pro ni zajimavé. Pokud student xipra
pokraiuje u stejné firmy i veietim raniku, je Zadouci a vhodné vyuzivat informaci
ziskanych na praxiPrioritu maji témata, ktera ¥eSi konkrétni praktické problémy a
jejichz zpracovani znamenda pinos ¢ pomoc p¢i FeSeni Ukoli, které dana spolénost
prakticky vyuzije.

Pti volbé tématu tedy student spolupracuje s vedoucim kagedywujicimi dle svého zajmu
nebo poteb organizace. Katedrarguklada navrhy na témata absolventskych pracig kter
student niZe vyuzit jako inspiraci.

Pt urc¢eni tématu je idedlni stav vzajemné komunika¢estp posledni a rozhodujici slovo
ma vedouci katedry, péipact ieditel Skoly. Vzhledem k tomu, Ze zadani prace niysi
studentu fedano nejpoziji 6 mésial pred terminem odevzdani, musi byt témé&uop Ehem
z&i a prvni polovinyijna.

Student pevezme zadani podepsateglitelem Skoly a i@vzeti potvrdi podpisem. Original
zadani se vlozi do absolventské prace jako titigh{fotokopie se obdobnym apobem vilozi
do odevzdavané kopie préace).

3 POSTUP PRI ZPRACOVANI ABSOLVENTSKE PRACE

3.1 Stanoveni cile prace

Zakladem pro sestaveni kvalitni absolventské pjg@seanoveni hlavniho cile, kterého ma byt
dosaZeno, a volba vhodné metody zpracovanstBnoveni cile jei¢ba vychazet zipsného
zadani prace s vyuzitim znalosti ziskany¢h dmsavadnim studiu,ffpadré ziskanych fi
odborné praxi nebo ze studia odborné literatufiyzpracovani &kterych praci musi student
nastudovat samost@tnn¢které metody, které nebyly vyovany.

3.2 Shromézd éni literatury

Zadna prace nefiie vzniknout bez podrobného studia odborné liteyatle nutné seznamit
se s dostupnou literaturou k dané problematiceo Jakzbytné se jevi studium aktudlnich
materiat v odbornychtasopisech. Vyznamnym, avSak ne d&gdit¢jSim zdrojem aktualnich
informaci je takeé internet.



Pozor! VaSe absolventska prace byglmpinést nové pohledy, nadzory a 2éy, ke kterym
jste dospli. Nesmi byt kompilatem pii némz z rékolika odbornych knih opisovanim
jednotlivych odstavt sestavite praci dalsi.

Pfi praci s literaturou jeiéba vést si 0 ni zaznamy. Do seznamu pouzité tlitgrase
neuvadji publikace, které nebylyipzpracovani prace pouZityigstoZze se dotykaji dané
problematiky.

3.3 Vedouci absolventské prace

Pro kazdou absolventskou praci je jmenovan vedquéce. Jeho jméno je uvedeno
v origindlu zadani prace. S vedoucim prace (koamtg#m) student spolupracujefi p
zpracovani prace. Vedouigdi praci po strance metodické a celkové konceptedent nize
vedouciho pozadat o posouzeni konkréfsti zpracované prace, o navrhy, kterou literaturu
prostudovat, atd.

Navazovat a udrZzovat pracovni kontakt s vedoucisolabntské prace je povinnosti studenta.
Vedouci prace je jednim z hodnotitel navrhuje z&recné hodnoceni.

4 OBSAHOVA STRANKA ABSOLVENTSKE PRACE

Absolventska prace ma rozsah 30 — 40 stran (beziph) a méla by mit nasledujici
strukturu:

Uvod — by n#l strusné seznamit s tématem prace a cilem, kterého madsazeéno. Uvést
vychozi podminky pro zpracovani atradit téma do SirSiho kontextu. V Uvoduize byt
vyty¢ena hypotéza.

Pti rozloZzeni samotné absolventské préaealoporituje maximalré 1/3 teorie a 2/3 vlastniho
feSeni problému.

Teoreticka ¢ast — v tétocasti na zaklatl prostudovaného materialu student prokazuje, ze
pochopil danou problematiku v SirSich souvislostertia umi utidit a vymezit zakladni
pojmy, se kterymi bude pracovat, popiSe metodygkbede v praktickéasti pouzivat.

Prakticka ¢ast — aplikuje teoretické poznatky na konkrétni probléPresré formuluje
problém a zfysob, jak bude postupovat. PopiSe pouzité metodyep@odminky, ze kterych
vychazel, pitbéh zpracovani, ifjpadré problémy a obtize, které se vyskytly.

Autor by mel porovnat vlastni vysledky s dosud znamymi infocerai z literatury
a zhodnotit je.

Vlastni vysledky - hodnocenilze interpretovat a dolozit pomoci tabulek, grafakres, atd.
Hlavnim kladem absolventské prace studenta VOS jeyuZitelnost v praxi.

Zavér — obsahuje shrnuti vysleflkstanoveni zadri, k nimZz student na zaklad/lastniho
studia a zpracovani dasdp Potvrzuje nebo vyvraci hypotézu, stanovenou adiv prace.
Komentuje za¥ry a jejich pouzitelnost, zniuje se o ned@Senych problémech a nazog
dalSi moznosti vyuziti, sledovani a zkoumani.



5 FORMALNI UPRAVA ABSOLVENTSKE PRACE

5.1 Razeni éasti absolventské prace
Po zpracovani jednotlivyatasti nasleduje jejich spravnéaeeni pro vazbu, a to:

titulni strana — identifikéni tdaje na vazbabsolventské prace
zadani

cestné prohlaseni

obsah

piehled zkratek

avod

vlastni zpracovani (teoret., prakt.)
zawr

. abstract

10.anotace

11.ptehled pouzité literatury
12.seznam filoh

CoNoOoO~wWNE

Souasti absolventské prace je také prohlaseni, kéetgkd zpracovani osobnich UdlaJoto
prohlaSeni je na samostatném formiylétery se vlozi do absolventské prace jako vdisty
(viz. soubor ,AP_os_ud.doc" na Skolni siti).

Doporuéent:

1. Prfed svazanim prace je vhodné pradklddne precist, opravit pravopisné a stylistické
chyby. Velmi vhodné je pozadat o totéz jinou osobu.

2. Pred svazanim jad¢ba spravé saadit stranky, totéz zkontrolovat i po svazaniiigpgdné
nedostatky reklamovat.

5.2 Za&kladni technické udaje pro psani prace

5.2.1 Uvodni doporu éeni

DodrZeni ¥tSiny technickych adéj které se tykaji formalni Gpravy prace, je dobaée (

v podstat i nutné) zabezp@ v textovém editoru @slednym pouzivaninstyli odstavce
Pokud by byly jednotlivé€asti formatovany samostatrje prace velmi&ko upravitelna, jeji
zpracovani je neefektivni a nelze vyuzivat mozngakio je automatické generovani obsahu
¢i strukturovana prace s dokumentem (v rezimu SrE@nimei osnovy).

U textového editoru MS-Word je velmi vhodné vyuiiy@eddefinované styly odstavce,
jejichz parametry se upravi v souladu s timto pekynPro BZny (z&kladni, normalni) text
pouzivat styl ,Normalni; pro nadpisy pak styly ,NADPIS 1" piSe se velkymi pismeny
,Nadpis 2“, ,Nadpis 3“, atdPro vty jsou gipraveny styly Cislovany seznam“ a ,Seznam
s odrazkami*



5.2.2 Pismo, zarovnani, okraje

Typ odstavce Typ a,vehkost Radkovani Mezera pied Mezera za
pisma odstavcem [pt] | odstavcem [pt]

Zakladni text Arial 11 2 12 0

(Normalni)

Nadpisy zakladnich kapitol Arial 16, tu¢né, > 0 6

(NADPIS 1) velka pismena

Nadpisy ostatnich podkapitol . B -

(Nadpis 2, Nadpis 3, ...) Arial 12 — 14, tu¢né 2 24 0

Vycty (s Cisly ¢i odrazkami) :

(Cisl. seznam, Seznam s odrazkami) Arial 11 2 0 (12) 0

Tabulky Arial 8 — 11 1 0-6 0-6

1 pt=0,35146 mm

Vzdalenost mezi nadpisy podkapitol a nasledujierteim je tedy 12 pt ar@dchozim textem
24 pt. Vzdalenost mezi nadpisy kapitol a podkapédedy celkem 30 pt.
Vzdalenost mezi odstavcébného textu je 12 pt.

Zarovnani textu je mozné zvolit bdi nalevo (na praporek), nebo oboustragdo bloku),
avSak jednotéiv celém textu. Nadpisy se zarovnavaji vzdy nalevo.

Nastaveni okraji stranky: horni 25 mm, levy 40 mm, pravy 20 mm, dolni 25 mm.

5.2.3 Clenéni do kapitol a podkapitol

Clenéni by mélo byt provadno uvazliv. Rozleréni do vy33i nezieti Grovré Ize provést jen
vyjimeeng, v odivodrenych gipadechCastou chybou jeighnanélensni na Gkor souvislého
textu. Misto pebyte&néhoclenéni do podkapitol je vhodisi vyuzitéleréni do odstavit, kde
je mozné dlezité pojmy zvyraznit ttnym pismem. Misto série podkapitol Ize také s vyhod
VyuZit vycty.

Zakladni kapitoly zadinaji vzdy na nové strance Nadpis podkapitoly musi byt vzdy
¢islovany.

5.2.4 Viceulrov nové €iselné ozna €éovani kapitol a podkapitol

1 NADPIS

1.1 Podnadpis

1.2 Podnadpis

1.2.1 DalSi podnadpis
2 NADPIS

Za te&kami mezi jednotlivymicisly se nedld mezera. Za poslednitislem se nefla tetka
a nasleduje dostatea mezera. Tatalisla ovSem nevypisujeme dné, ale dophuji se
automaticky — zapnutim viceungawvéhocislovani ve stylech ,NADPIS 1“, ,Nadpis 2“, atd.

Cislovani podléha jen vlastni obsah absolventské mé, tzn. v podkapitole 5.1Razeni
¢asti absolventské prace — bodislo 7.



5.2.5 Vyéty

Jednotlivé body Wtu se oznéuji cislicemi, pismeny abecedy nebdzmymi zn&kami
(odrazkami), nap pomkkami. Zvolena odrazka by #¢a byt v celém textu jednotna.
Vyjimkou je pipad, kdy je pouziti odliSnych odrazektwddreno logickym argumentem,
jakym mize byt nap pouziti pododrazek.

Oznaeni bodu vytu je gedsazeno jeho textu a je unifsi bezprosedre u levého okraje.
Vyjimkou je pouziti viozeného Wu, ktery je od levého okraje odsazemedP(nad) prvnim
bodem v¥tu je mezera 12 pt. Pokud jétSina bod vyctu vicegadkova, je mozné pouzit tuto
mezeru i nad kazdym z nich.

Za velkymi pismeny, zmskymi a arabskymiislicemi nalezi t&ka; za malymi pismeny se
pripojuji zavorky; za t&kou a za zavorkou se vynechava jedna mezéehldtly saadi jen
k levému okraji.

Volba vy¢tu musi korespondovat geSenou problematikou. Gilezitym pozadavkem je
zajisténi Uplnosti a prehlednosti textového obsahu!

5.2.6 Format tabulek

V tabulce je Zadoucitjzpisobit jeji velikost a dalSi parametry jejimu obsahbutabulek
s malym pdtemradki a sloupé je vhodné zvolit ¥tSi pismo a také&Si mezeru fed a za
odstavcem (tj. vySkdadku tabulky) a naopak. U rozsahlych tabulek je méomezeru i&d
a za odstavcem upirvypustit. Mezera f&d a za odstavcem musi bytikwycentrovani ve
svislém sniru shodna.

Zahlavi sloupt tabulky je psano tinym pismem a o by byt voleno tak, aby zbyie¢
nezwtSovalo &ku sloupce. Je mozné ho reéfiido vicefadki (max. 3), pouZivat zkratky
ataké vynechat mezeru tam, kde je¢grt®gm textu nutnd (n&p za interpun&nim
znameénkem). Prvni pismeno v zahlavi je vzdy velké.

Patet desetinnych mist musi bytéisel, ktera se nachazi v jednom sloupci, stejnynfhee
dopliuje nevyznamnymi nulamiXisla musi byt zarovnana tak, aby cifry stejnéhdu byly
pod sebou (stovky pod stovkami, setiny pod setinam). Toho Ize dosahnout zarovnanim
burgk doprava, nicméh ,nalepeni” ¢isel k pravym okrd@m burek neni giliS esteticke.
Pokud maiji vSechnéisla stejny peet cifer, Ize zvolit zarovnani naistl. Pokud ne, je mozné
pouzit desetinny tabulator (zarovnani gkimusi byt vievo) nebo, pokud to textovy editor
neumo#uje, oddalittislo od pravého okraje nezlomitelnymi mezeramizeloymi za #j.

V tabulce jsou vSechny hky zarovnany ve svislém simu na sted.

Ohranteni tabulek je mozné provést stepenkoucarou. Lepsi je vSak pouzit sigi ¢aru
okolo tabulky a k odéleni zahlavi sloupg pog. i radka.

V odstavci bezprogtdre pred tabulkou je vhodné &t8it mezeru za odstavcem o 12 pt.

Pokud tabulka vyplni celou strankdi presahuje na vice stranek (jen ve vyjémgch
a odivodrénych pgipadech), je vhodné ji umistit ddilohy.

5.2.7 Bibliografické citace

Pri psani bibliografickych citaci v textu absolverésgrace je mozno uplatnit nasledujici
moZnosti:



a) varianta v anglosaske literature:

piFima citace v textu:

~Marketing definujeme jako spatensky a manazersky proces, jehoz pgeabstictvim
uspokojuji jednotlivci i skupiny své peby a pani v procesu vyroby a gmy vyrobk
¢i jinych hodnot” (Kotler 2004, s. 30)

neprima citace v textu

Cilem marketingového vyzkumu je systematické plamdyvshromaZovani, analyza a
vyhodnocovéani informaci, které jsou feiiné pro &inné teSeni konkrétnich
marketingovych probléin(Kotler 2004).

argument odbornika - forma negimé citace v textu

Dle Kotlera (2004) marketingovy informai systém primarh slouzi potebam
marketingovych a ostatnich manazérmy.

b) varianta podle platnych norem (ISO 690)

nepiFima citace v textu — odkaz na elektronicky zdroj

Senidi, zijici v mést Prerov a jeho blizkém okoli, se setkavaji v ramcijgktu
Oblastni charity Rerov v klubu pro seniory,Spolu“ od roku 1996 v prostorach
Kreg'anského a kulturniho centra Sorus.

neprima citace v textu — odkaz na sbornik (poprvé uvésh v textu)

Otazka multikulturalni plurality je pro liberdlnechokracie, které principi&rstavi na
rovnopravnosti vSech osob, velmi aktualnifadstavuje jednu z nejvyznag$ich a
nejvybusrjsich politickych zaleZitosf.

piima citace — odkaz na sbornik (podruhé a opakovanés/adéni v textu)

Politika vSeobecné tdtojnosti zdraziuje distojnost jako,néco, co nalezi stejnou
mérou véem obarim*?

nepiima citace v textu — odkaz na dilo v¥edchazejici poznamce podarou

Moralni gislib multikulturalismu stoji na tom, nakolik uved® zasady jsou
uplatreny.*

! Viz http://www.prerov.caritas.cz/setkavani-senioru-sp(dit. 11. 9. 2008)

2 Srov. GUTMANN, A.“Uvod. In: GUTMANN. A. (ed.).Charles tailor. Multikulturalismus.Zkoumani pokigi
uznaniPrel.: A. BakeSova, a kol. Praha: Filosofia, 2001,%.19-20

¥ TAYLOR, CH. Politika uznani In: GUTMANN, A. (ed.) Charles Tailor. Multikulturalismus. Zkoumani
politiky uznanis. 54

4 Srov. Tamtéz, str. 39



5.2.8 Tabulky, grafy, obrdzky (schémata, fotografie )

Tyto objekty se v textu umigji zarovnané vlevo nebo naed stranky, a to jednairv celém
textu. Pokud je to ztdvodu grehlednosti Zadouci, untigie se nad sindzev, za kterym neni
tecka. Je-li v textu &chto objekd vétSi mnozstvi, je vhodné j&slovat (VtSinou piibézne

v celém textu). Bklad:

Obr 6 Logo spole €nosti
Tabulka 8 Vyvoj hrubého doméaciho produktu
Graf 10 Forma nabidky

Pokud rtktery z €chto objekd vyznami naruSuje text (zabira celou stranku, jeceto
0 90°), je vhod§si jeho umisini do gilohy. Otateni o 90° (z @ivodu velké §ky) by nmelo
byt proti snéru hodinovych rdicek.

5.2.9 Cislovani stranek

Cislovani stranek zéna na strance ,Uvod“.f@deslé stranky se pivaji, aledislovani se na
nich neuvadi. Posledtislovanou stranou je ,Seznartilph®. Prilohy se oznéuji samostat#
.Piiloha 1%, ,Filoha 2 atd..

Cislo stranky se nachéazi v zapati, zarovnané naistl.

5.2.10 Cestné prohlaseni

ProhldSeni se nachazi za zadanim prace na sanéosthstu a je dopkno datem terminu
odevzdani a vlastnotoim podpisem, kterémuirgdchazi jeden prazdnfadek (odstavec).
Nadpis ,Cestné prohlasenge neuvadi

Pozor na zanénu ¢estného prohlaseni s prohlaSenim, které se tyka zgrovani osobnich
Gdaji, jenz se do odevzdavané prace vaivklada.

Umisgni ke spodnimu okraji stranky dosahneme viloZzenimenyeged (nad) odstavcem
o velikosti 550 pt. Pismoi@dkovani jsou stejné jako u normalniho textu. Vzor:

Prohlasuji, Ze absolventskou praci na téma ,Finan éni analyza v mezipodnikovém
srovnavani® jsem vypracoval samostatné. Pouzitou literaturu a podkladové materialy
uvadim v pfilozeném seznamu literatury.

V Prerové dne .........ccocovvvinninnnes vlastnorini podpis

5.2.11 Pfehled zkratek

Pouzijeme-li v praci zkratek, & bychom jejich vyznam vysilit ve zvldStnim seznamu. Ve
vlastni praci je vhod#jSi poprvé uvést v textu celé spravné a nezkragebd pojmi, titula
knih ac¢asopis apod., a za nim v zavorce slodgle jen uvést zkratku, nap vySsi odborna
Skola (dale jen VOS)



5.2.12 Obsah

Obsah je zémzen na z&tek prace za ,Titulni stranku®, ,Zadani* &estné prohlaseni®.
Nadpis ,OBSAH" ma stejné parametry textu jako naglgakladnich kapitol (bedslovani).
Pismo ifaddkovani je v obsahu stejné jako v celém textui. desah iliS rozsahly, coz rivze
byt zpisobeno nevhodnyrlenénim nebo tkolik malo poloZek obsahuigsahuje na novou
stranku, je moznérpérens zmensitradkovani.

Kapitoly prvni arovi jsou zvyrazany twnym pismem aied (nad) odstavcem je mezera
12 pt.

Cislo kapitoly je vZzdy u levého okraje, nazev kalyitie odsazen v dostateé vzdalenosti,

I e

UV ODD i e e e e e e, 7
1 HISTORIE . ... ettt 8
11 VZNIK @ VYVO] PENBZ ...ttt ettt e e e e e e e e 8
1.2 I?enéinictvi a finance v antice a StrEOVEKU. .........vvveiieiieeie et eans 9
1.2.1 E{ecko .................................................................................................................. 10
1.2.2 RN oo 11
13 Noveé cesty rozvoje finannich a penéznich sluzeb .............cccoo, 12
2 BANKOVNI SYSTEM ... ettt e e e e e e e e e e 12
2.1 Subjekty bankovnino SYSIEMU ........covvvviiiiiiiiii e 13
211 CentraAINT DANKA ... e 14
2.1.2 KOMErEni DanKY .........oooomiii e e 15
pZ0 N R © T o Tod o To o [ a1 o= 1] 4 V78 16
2.1.2.2  SpOFtelNi DanKy ..o 17
3 VYHODNOCENI, NAMETY, DOPORUCENI ....couietie e 18
ZAV B R . 30
AB S T R A C T et e e e e e e 32
AN O T ACE .. e e e e e e 33
PREHLED POUZITE LITERATURY ..ottt e 34
SEZNAM PRILOH. .. .oe e oo e, 36

5.2.13 Uvod

N7

Je prvni nadpis bez uvedetiglovani nadpisu. Od stranky s Gvodem se takénap stranky
cislovat (fFedeslé stranky se pitaji, alecislovani se na nich neuvadi).
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5.2.14 Abstract

Abstract se v absolventské praci nachaziasi ,ZAVER* a ma rozsah 1 — 2 stranky. Nadpis
LABSTRACT" ma stejné parametry textu jako nadpisdkladnich kapitol (bezislovani).
Cely dalsi text ma parametry jako text normalni amogznani je shodné se zarovnanim
vlastniho textu prac&lazev prace se v nadpisu neuvadi

5.2.15 Anotace

Anotace jgazena z&ast ,ABSTRACT"na samostatném listu Zahrnuje souhrn z&kladnich
informaci tykajicich se absolventské prace. NaghlOTACE" ma stejné parametry textu
jako nadpisy zakladnich kapitol (be&#slovani). Cely dalSi text ma parametry jako text
normalni a zarovnani je shodné se zarovnanim vhasttextu prace. Vzor ipdepsané
struktury anotace:

Prijemni a jméno:

Katedra:

Nazev prace:

Vedouci préace:

Poget stran:

Poéet pfiloh:

Pogcet titul G pouzité literatury:

Kli¢ova slova: (terminologie souvisejici s obsahovou napini alestkké prace)

Absolventska prace je zam éfena ...................coeuve. (v rozsahu 7 — 1@adki provést
struiné, vystizné shrnuti obsahod#sti absolventské prace)

5.2.16 Prehled pouZité literatury (soupis bibliografickych citaci)

Seznam by @& obsahovat skuteé¢ pouzitou literaturu, nikoliv seznam literatury, ktera se
dané problematiky tyka.

Jednotlivé publikace jsou v seznapoiadowé ¢islovanéa uvadji se vabecednim p#adku
dle prvniho uvaéhého prvku. Pismasadkovani a mezeryigd odstavcem jsou stejné jako
u normalniho textu.

Kazdy uvadny prvek musi byt ietelre oddilen od nasledujicich prikprostednictvim
odcElujici interpunkce (t&ka, carka, dvojtéka, ...). Pro zvyrazini nejvyznamgjSich prvki

lze pouzit i zvyrazéni druhem pisma (kurziva,dwe pismo nebo vSechna pismena velka).
V celém seznamu musi byt systém interpunkce a zigwani jednotny.
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Prvek, ktery neni v publikaci uveden a neni mozZgézjistit jinou cestou, se v soupisu
neuvadi. Naopak Ize uvést i dalSi prvky, v tomt&ymu neuvedené, které jsou pro danou
publikaci vyznamné.

a) Monografické publikace

Monografickou publikaci se rozumi neperiodicka jkdde, ktera se sklada z jednoho nebo
koneného pdtu svazk.

Nejprve uvadime tzvprimérni odpovédnost, kterou se #Sinou rozumi fijmeni a jméno
autora. Mize to vSak byt i nazev spdolesti nebo instituce, jestlize dilo odrazi kolehfiv
uvazovani nebginnost organu, nebo je-li dilo ve své podstdministrativni.

Nelze-li primarni odpo¥dnost zjistit, pak se neuvadi a prvnim prvkem jeena Jsou-li
Vv prameni vice neZitjména, uvadi se pouze jednogdwebo ti a pripojuje se zkratka ,aj.”
(a jini). Vznikla-li publikace z &kolika riznych pramei ¢i prispivku nekolika autof, I1ze za
primarni odpo¥dnost povazovat jména editofredaktot), za nimiz nasleduje zkratka (ed.)
¢i (red.). Primérni odpasdnost je vhodné zapsat velkymi pismeny.

Jako druhou poloZzku uvadimezev FiliS dlouhy nazev lze zkrétit, pokud to nézpbi
ztratu dilezitych udaiji, a vynechané udaje se ozngtemi t&kami ,,...".

Jde-li o jiné nez prvniydanij je ho teba uvést vyrazy uvedenymi v prameni.
Nakladatelskeé (vydavatelské) Udajese zapisuji v p@di misto, nakladatel a rok.

Jako posledni se uvastandardni ¢islo (ISBN).

b) Serialové publikace(pokraiujici zdroje)

Serialovou publikaci se rozumi periodicka publikaddera je vydavana g&astech
nasledujicich po seéb obvykle navazujicicRiselrt nebo chronologicky (ndp ¢asopisy,
noviny, razenky, aj.).

Narozdil od monografickych publikaci se nejprve divaadzev publikace. Dale nasleduje
primarni odpovédnost, vydani, udaje o vydavani, rok a standardnislo (ISSN).

U citaci ¢lankia (pispivki) do seridlovych publikaci uvadime jednotlivé prvikypaadi
primarni odpo¥dnost, nazev, nazev zdrojového dokumentu itn&gsopisu), vydani, lokace
ve zdrojovém dokumentu ti®na rokemg¢islem svazku a stranou.

c) Elektronické dokumenty (webové stranky, aj.)

Specifické prvky citaci elektronickych dokumént

Druh nosi¢e se uvadi v hranatych zavorkach ihned za nazew,:namline], [CD-ROM].
Pokud u online dokumeitneni znamyvydavatel, Ize misto & uvést sfovou adresu
dokumentu. Pokud u online dokumentu neni zméknvydani nebo jeho vydavaniipsahuje
jedno datum, Ize tento prvek vynechat. Uveddstia citovani (tj. data, kdy byl dokument
skut&né vidén) je u online dokumefitnezbytné. Datum citovani se zapisuje v hranatych
zavorkach, uvedené zkratkou ,cit.Dostupnosti se u online dokumeitrozumi uvedeni
jejich presné lokace. Ta se uvadi slovy ,Dostupné na“ nddwvaentni frazi a nasleduje
uvedeni sluzby a adresy.
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U monografickych elektronickych dokumenti se uvadi tyto prvky:

Primarni odpo¥dnost, nadzev, druh ndési, vydani (verze), misto vydani, vydavatel, datum
vydani, datum aktualizace, datum citovani (u onladwkument), dostupnost a ifstup
(u online dokumerif a standardniislo.

U ¢lanku a prispévki do serialovych elektronickych publikaci se uvadi:

Primarni odpowdnost, nazev iispivku, nazev serialové publikace, druh @esivydani,
oznaenicisla, datum aktualizace, datum citovani a lokac&nwci zdrojového dokumentu.

Priklady:
Monograficka publikace:

1. HANOUSEK, J. - CHARAMZA, P. Moderni metody zpracovani dat. Praha: Grada 1992.
ISBN 80-85623-31-5

Clanek v elektronické serialové publikaci:

2. HYNEK, Jifi. Etiketa na siti. Moderni fizeni [online], bfezen 2004 [cit. 26. bfezna 2004].
Dostupné na Internetu:
http://modernirizeni.ihned.cz/1-10024700-14073320-600000_detail-76

Monograficka publikace, u které ma primarni odpowdnost instituce, je uveden
pirekladatel a neni v prvnim vydani:

3. INTERNATIONAL CHAMBER OF COMERCE. Mezinarodni pravidla pro vyklad
dodacich dolozek. Pfel. Miroslav Subert. Druhé vydani. Praha: ICC Ceska republika
1999. ISBN 92-842-1199-9

Clanek v serialové publikaci:

4. JIRASEK, Jaroslav. Skolstvi vstupuje do 21 stoleti. Moderni fizeni, inor 2004, rog. 39,
¢.2,s.10—-13. ISSN 0026-8720

Elektronicka monograficka publikace:

5. MINISTERSTVO FINANCI CESKE REPUBLIKY. Informace MF pro platce DPH [online].
5. ledna 2006 [cit. 13. Unora 2006]. Dostupné na Internetu:
http://cds.mfcr.cz/cps/rde/xchg/cds/xsl/9_5173.html

Serialovéa publikace, ktera vznikla sestavenim z vécprameni:

6 Raenka Hospodékych novin 1999 SEKERA, Jii (red.). Teti rainik. Praha:
Hospodéaské noviny 1999. ISBN 80-85378-13-2
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5.2.17 Seznam pfiloh a jejich fyzické doloZeni

RozsahlejSi materialy, které dokumentuji vlastidicpnap.statistické tabulky, chronologické
piiklady, obrazové iilohy, dokumenténi fotografie, atd. Zazujeme docasti ,SEZNAM
PRILOH* v ¢etrs jejich fyzického doloZeni. MnoZstviioh musi byt Grirné rozsahu préace.
Prilohy ¢islujeme. \&tSi @rilohy Ize relozit tak, aby velikosti odpovidaly formatu straky.

5.2.18 Vazba
DESKY:
PiSMO:

tmaw zelena barva
Vy3§i odborna Skola Zivnostenska Prerov, s. r. 0.
zlata barva

Pismo na vazbje bezpatkové (napArial).

Zakladni parametry vazby

Vyska pismen Umist éni o
Velkych | Malych shora ABSOLVENTSKA PRACE
1. fadek 7 mm 5mm 3,0cm
2. fadek 10 mm - 14,5cm
3. fadek 5mm 3 mm 27,5cm

Umisgni shora je vzdalenost spodidisti pismen

od horni hrany. 2010 Jana Moudra

6 ZAVERECNE POZNAMKY

Prace se odevzdava 2 x svazana v pevnych deskagm#b+ kopie) a 1 x na nasiCD.
Original se nevraci,tstava majetkem Skoly. Kopii Skola vyda studentoaipozadani zp

po sloZeni absolutoria. Je nezbytné mit¢jedespa tieti kopii prace, pro vlastni peby.
Tato v8ak jiz nemusi byt v originalnich deskachsiyemaji byt barvy tmavozelené, pismo
zlaté. Text na deskach i jeho rozraingtje uvedeno vigdchazejicim textu. Termin odevzdani
je stanoven vzdy v harmonogramu Skolniho rokuwtgew). Prace se odevzdava vedoucimu
piislusné katedry.i@vzeti je potvrzeno @ma stranami podpisem v protokolu.

Skola reda absolventskou praci vedoucimu a oponentouii, k@racuji hodnotici posudky
a navrhnou hodnoceni. Posudky student obdrzi \ate®sém gFedstihu ped konanim

absolutoria a seznami se s nimii &bhajold prace potom reaguje na&igominky uvedené
v posudcich, fpadreé odpovida na dotazy.

Obhajoba absolventské prace je &mii absolutoria. K obhajéhje mozné si finést kopii
prace, pipadré dalSi gipravené materialy. #° obhajold ma student k dispozici piac
s dataprojektorem, tabuli, flipchart.
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