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UvVOD

Absolventska prace (dale jen AP) uzavira studium na Vyssi odborné Skole ekonomické

Zlin (dale jen VOSE).

Téma AP si student voli podle svého studijniho oboru, s ohledem na vlastni odborny zajem
a v souladu s potfebami podniku nebo organizace, kde kona praxi. Pfi volbé tématu student
konzultuje s vedoucim piislusné predmétové komise, piipadné s vyucujicimi odbornych
predmét. Téma schvaluje feditel Skoly, ktery rovnéz schvali vedouciho a stanovi oponenta
absolventské prace. V prvni fazi zpracovani, kterd ma prevazné analyticky charakter,
student shromazd'uje literaturu, zkouma predmét své AP, vytvaii pracovni hypotézy a
ovéiuje je, a tim dochazi postupné k feseni problému. To uz jde o druhou f4zi zpracovani
AP, tj. o fazi syntetickou. Student se musi predevsim snazit ziskat co nejvice informaci
0 stavu feSeni problému. Zdkladnim pramenem informaci jsou odborné knihy, odborné
Casopisy, zahrani¢ni literatura a pfednasky a také materidly zpracované v pribchu studia.

Pii téchto ¢innostech spolupracuje student s vedoucim své prace.

Tento metodicky pokyn je urcen studentlim vysSiho odborného studia Obchodni akademie

Tomase Bati a Vys$i odborné Skoly ekonomické Zlin.



| TEORETICKA CAST
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1 ABSOLVENTSKA PRACE

1.1 U&el absolventské prace

Student ma za kol prokazat svou AP schopnost samostatné popsat a zhodnotit dilci
ekonomicky problém a vypracovat mozna doporuceni pro jeho feSeni. Dale musi prokazat,
ze dokaze uplatnit soubory teoretickych poznatki z jednotlivych disciplin pfi feSeni
konkrétniho ekonomického problému a ze dokaze spojit teoretické poznatky s poznatky

praktickymi ziskanymi v prab¢hu praxe.

Vedle vécné turovné feSeni problémli musi AP prezentovat i profesionalni uroven

pisemného projevu. Neopomenutelnou ulohu hraje i formalni uroveit AP.

Téma AP schvaluje vedouci piislusné piredmétové komise, a to i v pripadé, Ze je

navrzeno organizaci, v niZ je student na praxi.

Za obsah AP odpovida student.

1.2 Vymezeni ¢innosti vedouciho, konzultanta a oponenta

Vedouci absolventské prace

Vedouci absolventské prace je pracovnik organizace, v niZ je AP zpracovavana a je
jmenovan feditelem VOSE Zlin (ve vyjime&nych ptipadech to mize byt vyuéujici VOSE
Zlin). Vedouci AP ma ptfedevSim umozZnit studentovi seznamit se s ¢innosti organizace,
S pravni subjektivitou, organizacni strukturou a dal§imi vyznamnymi fakty potfebnymi ke
kvalifikovanému zpracovani AP. Ukolem vedouciho je dale poskytnout studentovi
nezbytné odborné informace souvisejici bezprostiedné s tématem AP a napomoci tak
studentovi pfi feSeni problémi, které vzhledem ke svému postaveni v organizaci neni
schopen sam vyiesit. Vedouci AP vypracuje ve stanoveném terminu posudek, v némz

struéné zhodnoti praci a navrhne jeji hodnoceni. Vedouci AP je pozvan k obhajobé¢.

Konzultant absolventské prace

Je jmenovan vedoucim pfislusné predmétové komise. Konzultant pomaha studentovi feSit
obsahovou a metodickou problematiku AP. Student miize konzultanta navstivit predevsim

k feseni téchto problému:

* vhodnost zvolené literatury,

* logickeé pojeti AP,
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* navaznost teoretické a praktické ¢asti,
* formulace zadvéru vzhledem k zadéani prace,

* apod.

V rozvrhu seminafii k absolventské praci budou zatazeny hodiny, v nichz budou
konzultanti pfitomni a studenti mohou pfi této prilezitosti fesit své problémy a piipadné

otazky. Rovné€z je mozné s konzultantem domluvit konzultace individualng.

Je v z4jmu studenta, ktery je plné odpovédny za obsahovou a formalni Groven zpracovani
AP, aby vyuzival ,svého” konzultanta pribézn¢. Efektivni bude tato forma spoluprace
tehdy, bude-1i zaméfena na projednavani podstatnych problémt AP. U konzultaci musi mit
student pfipraveny otazky, eventuelné¢ navrhy feSeni. Nemcla by se v zddném piipadé
omezit na konzultovani takovych zalezitosti, které jsou obsazeny v metodickych pokynech
a dalsich zavaznych ptedpisech platnych pro zpracovani AP a jejichz znalost je povinnosti

studenta vys§iho odborného studia.

Projekt AP v rozsahu 2 az 3 stran obsahuje:

e téma AP,

e abstrakt,

e Kklicova slova,

e jasn¢ definované cile prace,

e postup feSeni AP,

e seznam literatury vztahujici se k tématu, v rozsahu 5-10 titulti, z nichz nejmin
jedna monografie musi byt cizojazy¢na (ANJ, NEJ, FRJ) — i tato monografie

samoziejmeé musi byt pouzita 1 v praci samotné.

Konzultant bude na zdkladé schvéaleného projektu AP udélovat zapocet za predmét
Vypracovani absolventské prace a na zdkladé dochazky na vSechny absolventské seminaie

1 zédpocet za predmét Semindi k absolventské praci.

Volba tematickych oblasti absolventské prace

Vedouci piisluiné predmétové komise VOSE kazdoroéng, zvefejiuji v IS OASA nabidku
témat absolventskych praci pro nasledujici Skolni rok. Vybranou tematickou oblast
(ptipadné uz konkrétni téma AP) student prodiskutuje se zastupcem organizace, v niz bude
vykonavat odbornou praxi a s vedoucim piislusné pfedmétové komise. Definitivni zadani

AP dohodne s vedoucim pfislusné predmétové komise na 1. seminaii k absolventské praci.
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Oponent absolventské prace

Oponent absolventské prace je jmenovan feditelem VOSE Zlin na zakladd navrhu
vedouciho piisluiné predmétové komise. Ulohou oponenta je posoudit piedloZenou praci,
provést jeji hodnoceni a zpracovat posudek AP s uvedenim otazek, které budou soucasti

obhajoby. Oponent AP je pozvan k obhajobe¢.

1.3 Struktura a nalezitosti absolventské prace

AP je nutno odevzdat ve stanoveném terminu ve dvou vytiscich. Vytisky jsou vyzadovany
pro potiebu Skoly. Musi byt vytistény na papife o gramazi 80g/m?. Prvni vytisk musi byt
svazan ve standardni lepené Cerné vazbé vysazené zlatym pismem (tento vytisk je
ur¢en pro komisi pii absolutoriu, nevraci se studentovi a zistava ve $kole). Druhy vytisk
miZe byt jen v krouzkové vazbé (pro hodnoceni oponenta AP). Pfedani AP vedoucimu je

V rezii studenta!

1.3.1 Nalezitosti AP

Desky AP — na ptedni strané desek se uvadi nazev $koly, jméno autora, rok obhajoby a

prace (pfiloha P 1V). Hibet desek musi obsahovat jméno studenta a rok obhajoby prace.

Uvodni strana — obsahuje nazev prace (max. 2 tadky), jméno autora, mésic a rok

obhajoby, nazev skoly (ptiloha P V).

Abstrakt — abstrakt je struéné vyjadfeni obsahu textu, které kopiruje strukturu prace.
Podava potencionalnimu ctenafi prace pfedstavu o obsahu, na jehoz zékladé€ se pak miize
rozhodnout, zda praci Cist ¢i ne. Rozsah by mél byt 5-10 radkii. Abstrakt se uvadi
v ¢eském a anglickém jazyce, plati to i pro studenty jejichz ,,prvni* studovany jazyk je
némecky jazyk. Abstrakt i klicova slova jsou uvedena na jedné strdnce.

Klic¢ova slova — nejpodstatnéjsi pojmy souvisejici s tématem prace, oddé€luji se carkou.
Kratké podékovani osobam a organizacim, které se na vysledku prace podilely,
vedoucim, konzultantiim, firmam, na samostatné strance, nazev stranky Pod¢kovani.
Motto, citace knih, basni apod. se uvadi na samostatné strance za abstraktem.

Kratké podekovani, motto, citace knih, basni apod. je mozné uvést, neni povinné.

Obsah — je vygenerovan z AP, nasleduje po podékovani. Ukazka obsahu je uvedena

Vv piiloze PN Vzor uvodni stranky absolventské prace
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P VI.

Rozdéleni textu na kapitoly — text prace je ¢lenén do oddilt, kapitol, podkapitol,
zpravidla ¢islovanych dle desetinného téidéni. Uvodni titulky kapitol se obvykle zalamuji

na novou stranku. Kazda kapitola musi obsahovat minimaln¢ tfi odstavce o dvou vétach.

1.3.2 Struktura AP

e Uvod — objasiiuje cile a postup feseni. Cil musi byt definovan jednoznaéné a nemtize
jit o pouhy popis problému. Na toto je tfeba myslet jiz pii volbé tématu AP. Student
musi na zakladé provedené analyzy navrhnout feSeni. Jde 0 doporuceni pro organizaci,
pro niz se AP zpracovava, pficemz neni tikolem AP toto feSeni rozpracovat. Rozsah by

mél byt 1 aZ 2 stranky.

e Teoreticka ¢ast — jde 0 zhodnoceni teoretickych poznatki a jejich vyusténi do zavéra
nutnych pro postup zpracovani analyz a formulaci diagndézy. Tato ¢ast by méla mit
rozsah maximdlné jednu tietinu AP. Zde je tieba upozornit na nutnost navaznosti
praktické Casti na Cast teoretickou. Poznatky z teoretické ¢asti musi byt vychodiskem

pro analyzu.

e Prakticka ¢ast — je podstatnou casti AP a jeji rozsah by mél tvoFit dvé titetiny prace.
Zde student na zéklad¢ poznatkl ziskanych v podnikové praxi fesi problém tak, aby
vysledkem této analyzy byla jednozna¢na odpovéd na problémy, jejichZ vyieSeni bylo
vyty€eno v uvodu AP. Tato ¢ast formuluje navrhy a doporuceni k feSeni nedostatkai,
pfipadné navrhuje alternativni feSeni Dulezitym hlediskem pro hodnoceni prace je

navaznost praktické ¢asti na teoretickou ¢ast (viz vyse).

e Zavér rekapituluje AP vcetné navrhi a doporuceni. Zavér je doporucen v rozsahu
jedné aZ dvou stranek. Obecné musi byt AP feSenim praktického tkolu organizace

nebo ukolu fakulty.

Seznam pouZzité literatury — predstavuje souhrn veskerych pramend, které¢ byly pouzity
K vypracovani prace. Bibliografické udaje jsou uvadény podle norem pro bibliografickou

citaci.

Seznam pouzitych symboli a zkratek, seznam obrazki, seznam tabulek a seznam

grafii — seznamy se vytvareji vzdy v piipad¢, kdy maji tyto prvky informaéni funkeci.

Seznam priloh — predchazi ptiloham, které se nepocitaji do rozsahu prace. Mohou byt:
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e svazany v dokumentu, maji stejny format jako text prace,

e piipojeny volné, napiiklad barevna grafika, soubor fotografii,

e umistény do kapsy na vnitini stran¢ zadni desky vazby, naptiklad diskety, CD-ROM,
e svazany do samostatného svazku (pii velkém rozsahu).

Rozsah AP musi byt odvozen od jejiho obsahu, to je vécného splnéni zadani. Cela prace
ma mit minimalni rozsah 40 stran textu v¢. tabulek a grafii obsazenych v textu (bez

ptiloh). Maximalni doporuceny rozsah prace je 70 stran.



Il PRAKTICKA CAST



VysS$i odborna Skola ekonomicka Zlin 10

2 NORMY PRO UPRAVU ABSOLVENTSKE PRACE

AP miize byt vypracovdna v jazyce Ceském, slovenském, némeckém nebo anglickém.
Zavisi to na rozhodnuti vedouciho AP. Rozsah a Clenéni prace se fidi doporucenim

vedouciho préce, ptip. konzultanta.

2.1 Rozvrzeni stranek

AP je tiSténa na listech velikosti A4 po jedné (pravé) strané, vsechny listy jsou zpravidla
z téhoz druhu papiru. Sazebnim obrazcem stranky je obdélnik, jehoZz rozméry a pozice jsou

definovany velikostmi okrajii stranky.

Okraje stranky 1ze u textovych procesorl kdykoliv béhem editace textu ménit, vyhodng&jsi
je nastaveni okrajit p¥ipravit pied pocdatkem vlastniho psani, usetii se tim spousta

komplikaci se zménou velikosti tabulek, obrazka apod.

Okraje Siika okrajii stranky

Horni 3,0cm

Dolni 2,0cm

Levy 3,5cm (2 cm + 1,5 cm na zapusténi hibetu vazby)
Pravy 2cm

Tab. 1. Okraje stranek

Cislovani stranek — ¢&isluji se vS§echny platné stranky poéinaje prvni strankou AP. Na
nékterych strankdch se Cislo nezobrazuje, napt. prazdné stranky, titulni strana, anotace,
podékovani, pfipadné prvni stranky kapitol, stranky se zvlastni grafickou upravou apod.
Cislovani je souvislé az do pfiloh, jejichz stranky mohou byt ¢islovany zvlast. Stranky
¢islujeme arabskymi Cisly.

Zahlavi a zapati — délka zahlavi je pfes celou stranu. Vlevo je tucné nazev Skoly. Vpravo

je cislovani stran od zagatku dokumentu také tuéng. Cara 0,75 nebo 1 b oddéluje zahlavi

od téla dokumentu (pouZzijte format — ohranicent).
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Poznamky pod &arou a vysvétlivky — do textu se umisti symbol odkazu® a p¥islusna
poznamka se stejnym symbolem se tiskne ve spodni &sti stranky”. Moderni textové
editory automaticky umistuji poznamky pod Carou nejblize stran¢, kde se vyskytuje odkaz,

rovnéz poznamky automaticky ¢isluji, ptipadné precisluji.

Volba typu pisma — dle definované Sablony se pouziva pismo (font) Times New Roman.

Viz piiloha P 11.

Zvyraznéni ¢asti textu — je doporuceno tucné, kurzivou, tu¢nou kurzivou, prolozenim
(nikoliv vkladdnim mezer mezi pismena). Zvyraznéni textu podtrienim do sazby nepatii,

podtrhavaci linka preskrtava spodni dotahy pismen.

Radkovani — student musi zvolit iddkovdni 1,5, odpovida nastaveni fadkového prokladu
zvoleného pisma. Radkovani se tyka fadkd v odstavci. Odstavce miizeme opticky oddélit
mezerou za odstaveem. Velikost mezery (napt. 6 bodl za odstavcem u bézného textu) se
nastavuje v atributech odstavce. Je nutné zapnout pfidavani pevnych mezer na patii¢na

mista (v MS Word kombinace klaves Ctrl + Shift + mezernik).

2.2 Formatovani textu

Pfi praci s textovym editorem doporucujeme na obrazovce zviditelnit , netisknutelné
(tzn. bilé) znaky, jako jsou mezery, konce odstavcl, mezery tabulatoru (v programu MS

Word to znamena zapnout tlacitko ).

Odstavec — je zakladnim prvkem v textovém procesoru. Je to kazdy blok textu ukonéeny
znakem konce odstavce 9, vklada se kldvesou Enter . Samostatnym odstavcem muze byt
jediny fadek, naptiklad nadpis, ale i prazdny radek.

Pfi zapisovani textu se provadi automatické formatovani textu do vymezenych odstavcu.
Piechod na novy iadek provadi textovy procesor automaticky, na dalsi fadek se umisti
slovo, které se na piedchozi neveslo. Rozd¢leni fadku nastane v misté separatoru, tj. tam,

kde je mezera, tabulator, spojovnik, ptipadné nucené zalomeni fadku (v MS Word Shift +

vvvvv

2 Grafickym oddé&lovatem byva obvykle &ara.
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Enter). Teprve K ukonceni odstavce slouZi kldvesa Enter. Zarovnani odstavcu je tfeba

provést podle pozadavki na vytvareny text.

Odstavcova zarazka — posunutim zacatku prvniho fadku v odstavci se opticky vyznaci
zacatek odstavce. Odsazeni dosahneme posunutim horni zarazky na pravitkové listé. Nelze
odsadit odstavec pomoci nékolika mezer. \V prvnim tadku za nadpisem kapitoly 1ze psat od

zacatku tadku. V textu AP je vhodné odsazeni prvniho Fadku odstavce 0 cm.

Odrazky — se vyuzivaji k vyjadieni podiizenosti textu (vyctil). Moderni textové procesory
nabizeji automatické formatovadni do vice urovni odrazek s pouzitim grafickych

odstavcovych zarazek nebo pomoci ¢islovani.

Nabizenych moZnosti je nutno uzivat s mirou:
e neuzivat vice nez tfi urovné,
e Vcelém dokumentu pouzivat stejnych typt odrazek,

e krat$i odstavce snesou graficky znak, u delSich odstavcll je vhodngj$i pouzivat

¢islovanti.
Polygrafické vyrobky Polygrafické vyrobky
1 Periodicky tisk 1 Periodicky tisk
1.1 Noviny 1.1 Noviny
1.2 Casopisy 1.2 Casopisy
1.2.1  Knihtisk 1.2.1 Knihtisk
1.2.2 Ofset 1.2.2 Ofset
2 Neperiodické publikace 2 Neperiodické publikace
2.1 Knihy 2.1 Knihy
2.1.1 Beletrie 2.1.1 Beletrie
2.1.2 Odborné 2.1.2 Odborné
2.1.3 Poezie 2.1.3 Poezie
2.2 Ostatni 2.2 Ostatni

3 Administrativni tiskoviny

3 Administrativni tiskoviny

Tab. 2. Odrazky
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Déleni slov — délit slova je vhodné zejména pii sazbé na oba okraje, jinak vznikaji ptilis
velké mezislovni mezery. Déleni slov se fidi pravopisnymi pravidly, typografie k tomu
pridava dalsi pravidla, ktera Ize najit v piislusné literatufe. Moderni textové editory
umoznuji délit slova automaticky (nelze zarucit dodrzeni pravopisnych pravidel), nebo

ruéné (uzivatel potvrzuje nebo koriguje délent).

Déleni je tieba provadét ai na uplny zdavér prdace. Kazdd zména miZze znamenat
preformatovani textu a ztratu prace vynalozené na dé€leni slov. Prakticky se to projevi

napftiklad roz-délenym slovem uprostied rfadku.

Styly — v dokumentu, jakym je AP, je Zadouci, aby odstavce stejného vyznamu (b&zny
text, nadpisy, popisy Kk obrazkim apod.) mély stejny vzhled, tedy aby atributy
odpovidajicich odstavci byly shodné. Mezi atributy patfi pismo, zarovnani, odsazeni
odrazky adalsi. Soubor atributl odstavce tvoii styl, ktery je moZno pieddefinovat
a pojmenovat. Atributy kteréhokoliv odstavce lze zménit tak, ze se danému odstavci ptifadi

vybrany styl. PouZiti stylit vychazi z pitedepsané Sablony.

2.3 Na co je tifeba davat zvlast’ pozor pri editaci textu

Mezery — mezi nejvice viditelné prohiesky proti typografii patii chybéjici nebo
prebyvajici mezery. Mezera umisténd tam, kde nema byt, mize zplsobit zalomeni fadku na
nevhodném misté, napfiklad leva zavorka na konci fadku nebo prava zavorka na zacatku
fadku. Chybé&jici mezera mulZe zplsobit vznik pfili§ dlouhych ,slov®, naptiklad
vynechanim mezery za Carkou. Slova oddélena pouze ¢arkou jsou povazovana za jedno
slovo, a to ma neblahé dusledky pii zalamovani fadku.

Je dobré védét, Ze textovy editor nakladad s mezislovni mezerou jinak, neZ s ostatnimi

znaky — podle potieby ji mtze v fadku rozsifit.

Aby nedochazelo k zalomeni fadku v nevhodném misté, pouziva se nezalomitelna (pevna)

mezera.

Pii psani textu preventivné vkladdme pevnou mezeru vSude tam, kde by mohlo dojit

Kk typografické chybé, naptiklad:
e zajednopismenovymi piedlozkami,

e U ¢iselnych udaju opticky rozdélenych po tisicich (1 250 000),



VysS$i odborna Skola ekonomicka Zlin 14

e U spojeni zkratek a ¢iselnych udaja (360 km/h, 20 K¢),
e udata (2. 10. 1998),
e U titult a zkratek (MUDr. Horak, Urbania, S. r. 0.).

Nezalomitelnda mezera nema sviyj znak na klavesnici, je tifeba pouZit klavesové zkratky

(u MS Word Ctrl + Shift + mezera, univerzalné levy Alt + 0160).
Interpunkéni a dalsi znaménka

Tecka, carka, dvojtecka, strednik, otaznik, vykricnik — se pisi tésné za slovo (bez mezery)

a za nimi nasleduje mezera. Totéz plati o vypustce (...) — tfi tecky.

Uvozovky — se vzdy pisi ke slovu avné se piSe mezera (pokud nenasleduje dalsi
interpunk¢ni znaménko). Dava-li se do uvozovek cela véta, sézi se tecka uvnitt uvozovek.

V celé praci by mélo byt pouzito jednoho typu uvozovek.

Zavorky — se vzdy piisazuji ke slovu a vné se piSe mezera. Textovy editor nabizi celou

fadu zavorek (), [ ], { }. Neni piipustné misto zdavorek pouZivat lomitek /text.
Pomlc¢ka a spojovnik — se €asto nerozliSuji a je to typograficka chyba.

Spojovnik (je na klavesnici) ,, - “ je krat$i, pouzivd se k déleni slov ajako spojovaci

znaménko, kolem spojovniku se nesazeji mezery, naptiklad ping-pong.

Pomlicka ,,— je delsi a kolem ni se vkladaji mezery. Nema svoji kldvesu, musi se vkladat
klavesovou zkratkou (v editoru MS Word je to Ctrl+Num-; univerzalné¢ Alt + 0150).
Naznacuje vétsi prestavku v fe€i, ma vyznam ¢arky. Pokud pomlcka nahrazuje predlozku
¢i spojku (vyrazy a, az, od do apod.), sazi se z obou stran bez mezer, napiiklad v letech

1834-1891.

Odsuvnik a také apostrof” se ptisazuji tésné ke slovu, uprostied slova se sdzi bez mezer,

napiiklad I’Humanité.

Znaky, které nemaji svoji klavesu, hledame v mapé znaku. V programu MS Word je
mozné vlozit znak do textu pomoci funkce FVlozZit—Symbol. Vedle mapy znaka zde
najdeme také nejcastéji pouzivané specialni znaky a jejich klavesové zkratky, naptiklad

pevnou mezeru, pomlcku, vypustku.

Zkratky — dil¢i prvky sloZzenych zkratek se ukonéuji teckou a vzajemné odd¢luji mezerou,

naptiklad S. K. Neumann, Veseli n. Mor., prof. PhDr. J. Novak, CSc.
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Inicidalové zkratky se sazeji velkymi pismeny, uvniti zkratky bez mezer abez tecek,

napiiklad OSN, SNTL.

Akronymy se sazeji podle vzitého zpiisobu zapisu, napiiklad Cedok, TANAP, modem.

Nula 0 velké pismeno O

Jednicka 1 malé pismeno |

Recké pismeno némecké ostré —ss— 3
Stupei °, napt. 10 °C exponent nula °, napt. 2.10°

Tab. 3. Moznost zameny nékterych znaku

Korekturni nastroje — moderni textové editory nabizeji pomicky pro odstranéni

pravopisnych a stylovych nedostatku, patii k nim:
e kontrola pravopisu,
e tezaurus.

Kontrola pravopisu — procesor je vybaven databazi slov v daném jazyce a kontroluje, zda
se napsané slovo nachazi v této databazi. Odhali nespravné zapsané slovo zbitecny, ale
zaménu slov byti a biti odhalit neumi. Program téz nabizi moZznosti oprav, napiiklad

k chybn¢ zapsanému slovu snamka lze vybrat znamka, slamka.

Ve vicejazynych dokumentech lze ménit nastaveni jazyka. V anglickém textu napiiklad

k chybné zapsanému homw Ize vybrat how, home, Homo.

Tezaurus — je slovnik synonym a vyznamové podobnych slov, pouziva se pfi stylistickych
upravach textu. Napiiklad ke slovu uprava nabidne alternativy usporadadni, modifikace.
V anglickém prostiedi ke slovu home najdeme celou fadu synonym, napiiklad house,

habitation, residence, building.

2.4 Vkladani obrazki, grafi, objekti

Obrazky, jejich pocet a rozméry musi odpovidat potiebam prace. Mély by se vkladat

Vv elektronickém tvaru, vyjimecné je lze vlepovat.



VysS$i odborna Skola ekonomicka Zlin 16

Obrazky, tabulky, matematické vzorce apod. jsou pro textovy editor objekty. Objekt 1ze
vlozit do textu jako soucast, pak se chova jako jeden znak textu. Lze ho kopirovat,

vyjmout, vkladat, 1ze ménit libovolné jeho velikost.

Alternativnim zptusobem vlozeni objektu je jeho vlozeni do ramu (také byva oznacen jako
textové pole). Vyhodou ramu je, ze ho Ize umistit kamkoliv na stranku a mtizeme nechat
obtékat text kolem rdmu. Umisténi obrazku v textu je nutno ruéné korigovat. Obrazek
nemusi byt vzdy umistén u textu, ke kterému se vztahuje, proto je vhodné k nému pfipojit
¢iselnou popisku.

Do textu lze pfimo vkladat tabulky a grafy vytvofené pomoci tabulkového procesoru.
Vsechny ,,nalezato* umisténé celostrankové obrazky, tabulky apod. musi byt orientovany
tak, aby jejich dolni okraj byl umistén vZdy vpravo. Souhlasné orientovana musi byt

| popiska obrazku (tj. oto¢ena spolu s obrazkem o 90°).

2.5 Tabulky

Tabulkova sazba je druhem sazby potfadové. Neni ptitom rozhodujici, ma-li tabulka linky
nebo nikoliv. Charakteristickym znakem jsou pod sebou uspoiddané sloupce udaji.
V textovém procesoru je tabulka feSena jako objekt vloZzeny do textu. Kazdé pole tabulky
1ze samostatné formatovat jako odstavec. Pro ohraniceni pole Ize volit rizné tloustky car,

ale také cary ,,neviditelné®, to je tzv. skryta tabulka.

Jednotliva pole tabulky Ize slu¢ovat nebo rozdélovat na vice policek.

L, Denni studium Dalkové studium
Rocnik

muzi zeny muzi zeny

RN .

Tab. 4. Pocty studentii Skoly

Poznamka: Tabulku, a zejména skrytou tabulku, Ize pouzit vSude tam, kde se nedati
dosahnout rozloZeni textu béznymi prostiedky, tj. nastavenim odstavce, pouzitim

tabulatorti, sazby do sloupce.
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Casto se vyskytujici chyby p¥i poufivdni tabulek:

chybgjici titulek tabulky,

sazby textu v nazvu sloupce, napiiklad vhodna volba velikosti a fezu pisma, vynucené

zalomeni dlouhého fadku,

vynechani popisu nutného pro vypovidaci schopnost tabulky, naptiklad rozméry

u (fyzikalnich) jednotek,

Spatné zarovnani, formatovani, typy dat ve sloupcich, napiiklad nestejny pocet

desetinnych mist u ¢iselnych udaju,

nevhodné optické oddéleni pomoci okrajl, ramecki ¢i stinovani.

Grafy — usnadiuji vyhodnocovani dat a porovnani ruznych hodnot z tabulky. Grafické

zobrazeni dat pfispiva k jejich lepsi Citelnosti, srozumitelnosti a zajimavosti. Pfi vybéru

grafu je nutné vyhodnotit, jaké informace mame k dispozici, a podle toho zvolit spravny

typ grafu.

Dobrym navykem je naucit se bézné€ pouZzivat a upravovat vSechny prvky grafu: osy grafu

a jejich nazvy, osové znacky, datové znacky, mtizky, legendy, popisy dat, nazvy grafu.

Casto vyskytujici se chyby p¥i tvorbé grafu:

nespravna volba typu grafu,

vynechani prvku nutného pro vypovidaci schopnost grafu,
Spatné uspotradani a neproporcionalni velikost prvku grafu,
nevhodné formatovani oblasti grafu a kresby,

pouziti barev ¢i vzort pro prezentaci grafu na tiskarnu nebo pro diapositivy.

Diilezité upozornéni

U pouzitych tabulek, grafli a obrazkl je nutné uvést vlevo pod objekt zdroj, z néhoz bylo

cerpano.
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2.6 Popisky obrazki, tabulek a grafi

DOBRE

obrazek také centrovat

Obr. 1. Popisek obrdzku (cislovat pritbézné v celé praci)

SPATNE

Obr. 2. Popisek obrazku presahujici jeho délku — je potieba nastavit rucné

Nastavit titulek (Reference — Titulky — Vlozit titulek — zvolit Obr., Tab. nebo Graf),

naforméatovat pomoci popiskl. Nastavit okraje a zarovnat do bloku pfi vicetadkovych

.|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1u-|-11-|-12-14-

DOBRE

popiscich.

Pl

obrizelk talé centrovat

Obr. 3. Popisek obrdazky pfesahujici jeho défine — je potfeba

nastavit akraje rudnd @ pak do blokou.
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[ okraje a zarovndui

viceradkovych popi

Nastavit odsazeni zleva a zprava na velikost obrazku a zarovnat do bloku. Uplné stejné je

to potieba nastavit u vicefadkovych popiski u tabulek.
U obrazki, grafi a tabulek umistit popisek pod objekt.

Tab. 5. Popisek tabulky zarovnat s levym okrajem tabulky s levym okrajem tabulky s levym

okrajem tabulky

Zahlavi
tabulky 4

Zahlavi
tabulky 1

Z:ah
tabulky 3

Zahlavi Zahlavi Zahlavi Zahlavi
tabulky 1 tabulky 2 tabulky 3 tabulky 4

Prvni fadek 0,9800 123,9700 1258,580

Druhy fadek 1,5875 11,0334 251,005

Tab. 6. Popisek tabulky zarovnat s levym a pravym okrajem tabulky,

pri vice Fadcich zarovnat do bloku

Cituje se: (Obr. XX) u obrazku a nebo (Tab. XX) u tabulek. Rozmérné tabulky (na jednu
avice stran a zejména otocené o 90°) se vkladaji do pftiloh, které se Cisluji samostatné

fimskymi ¢islicemi a maji sviij nazev. Tabulka nesmi pfesahnout nastavené okraje.

2.7  Zdroje u obrazku, tabulek a grafi

Kazdy objekt (tabulka, obrazek i graf) musi mit uveden zdroj, ktery se umist'uje pod objekt

vlevo a az pod nim je uveden titulek.
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Pocet
Jméno Celkem
knih Casopist
Jan 12 1 13
Ivan 5 0 5
Pavla 158 52 210
Monika 15 4 19
Zdenck 125 8 133
Zuzana 12 1 13
Celkem 327 66 393

Zdroj: Studovana, 2012, s. 15

Tab. 7. Vypujcky v informacnim centru Obchodni akademie

Tomase Bati a Vyssi odborné skoly ekonomické Zlin

Pocet
Jméno Celkem
knih Casopistl
Jan 12 1 13
Ivan 5 0 5
Pavla 158 52 210
Monika 15 4 19
Zdenck 125 8 133
Zuzana 12 1 13
Celkem 327 66 393

Zdroj: Studovana, 2012, s. 15

Tab. 8. Vypiijcky v informacnim centru
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2.8 Sazba matematickych vyrazi

Vkladani auprava matematickych vzorcii do textu je dosti naro¢na abez pouziti
specializovanych programi velmi komplikovand operace. Pro sazbu matematickych

vzorci plati celd fada typografickych pravidel.

Zminime zde pouze nékolik:

e kurzivou se sazeji nazvy proménnych X, obecnych konstant a, funkci f, popisy

geometrickych objekti — naptiklad vrcholy trojihelnika ABC;

e svislym fezem se ponechavaji veskeré Cislice 1, 2, 3 astandardni identifikatory

(naprtiklad sin);
e tuénym fezem se sazeji identifikatory vektorti a matic v, M;

e mensim stupném (aspon o 2 body) se sdzeji exponenty, indexy.

2.8.1 Matematické formule

Rovnice — centrovana, Cislovani na pravém okraji, arabskymi Cislicemi (automaticky,
Reference — Titulky — Vlozit titulek). Rovnice ajeji Cislovani je oddéleno dvéma

tabulatory (rovnice do stfedu stranky a umisténi vlastniho ¢islovani):

)
B=ex"+yz )

B=—ex’+yz (2)
Sazba matematiky by méla byt v pfislusném matematickém modu.
Naptiklad v Microsoft Wordu 2010 pomoci editoru rovnic:
e Vlozeni — Symboly — Rovnice

e Vlozeni — Text — Objekt — Objekt — Editor rovnic 3.0.
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3  BIBLIOGRAFICKE CITACE

Citovani pouzitych informaénich zdrojt se fidi platnou normou: CSN ISO 690 (01 0197)
Informace a dokumentace — Pravidla pro bibliografické odkazy a citace informa¢nich
zdroj.

Dalsi informace o pravidlech tvorby citaci acitaéni etice najdete na strankéch

http://web.knihovna.utb.cz/.

Citovat bychom méli vSechna dila, ktera byla pro praci pouZita, ze kterych prace vychazi.
Smyslem citovani je umoznit ¢tenafi prace identifikovat a vyhledat dokumenty, které autor
pouzil. Citovanim autor ukazuje svoji znalost dané problematiky a zasazuje ji do SirSiho
kontextu. Prvky, které tvoii citaci, by mély byt vybirany pfimo z pouzitych informacnich
zdroji. Spravnéd bibliografickd citace vyZaduje celou fadu udajii. Tyto udaje je tfeba
peclivé shromazd’ovat v pribéhu celého zpracovani AP, napiiklad zavedenim zaznami

0 prostudovangé literatufe.
Struktura bibliografickych citaci
Bibliograficka citace je souhrn udajli o citované publikaci nebo jeji ¢asti umoziujici jeji

identifikaci. Zaklad citace tvoii prvky, které je nezbytné do citace zaclenit, pokud jsou

identifikovatelné.

3.1 Priklady nejéastéjSich typt dokumenti

Upozornéni: tucné vyznacené casti citaci jsou povinné, pokud v dokumentu chybi,
vynechame je.

Monografické publikace:

1. PAVEL, Pavel, 2000. Rapa Nui: jak chodily sochy moai na Velikonocnim
ostrové. 1. vyd. Praha: Olympia. 205 s. ISBN 80-7033-208-5.

2. LEVIS, R. W. a G. CHANDLER, 1996. Absolut Book: The Absolut Vodka
Advertising Story. 1st ed. Boston: Journey. 274 s. ISBN 1-885203-29-2.
Cast monografické publikace — napr. kapitola:

3. KOVANICOVA, Dana, 1998. Abeceda ucetnich znalosti pro kaZdého. Praha:
Polygon. Kapitola 2, Majetek podniku, s. 7-20.
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Prispévek ve sborniku

4.  KRCAL, Martin, 2004. Bibliografické citace snadno a rychle prostfednictvim
internetu. In Knihovny soucasnosti 2004. Sbornik 7 12. konference, konané ve
dnech 14.-16. zdi#i 2004 v Sec¢i u Chrudimi. Brno: SdruZeni knihoven CR.
s. 183-188.

Seridlova publikace — casopis:

5. Forum: casopis Univerzity Karlovy, 1995. Vydava rektorat Univerzity Karlovy.
Roé¢. 1, €. 1. Praha: T-Studio, 1995. 1x za 14 dni. ISSN 1211-1724.

6. Chemistry World. 1965, vol. 1. London: Royal Society of Chemistry, 1965-,
12% ro¢né. ISSN 1473-7604.

Clanek v casopise

7. JAKES, Petr, 2004. Meziplanetarni a mezihvézdné &astice: prach ze slune¢ni

soustavy a odjinud. Vesmir. Ro¢. 83, ¢. 9, s. 521-524.

WWW stranka - elektronicka monografie

8. NOVY Karel, 2003. Cesky chmel: atlas odriid. [online]. [cit. 2004-10-15].
Dostupny z WWW: <http://www.beer.czzhumulus/>.

Elektronicky serial

9. Economic Theory, 1991. [online]. Heidelberg: Springer Verlag,
[cit. 2005-01-12]. 8x ro¢né. Dostupny z WWW:
<http://link.springer.de/link/service/journals/00199/index.htm>.
ISSN 1432-0479.

Clanek v elektronickém seridlu

10. GERLACH, Stefan, 2004. The two pillars of the European Central Bank.
Economic Policy [online]. No. 3 [cit. 2005-01-12]. Dostupny z WWW:
<http://www.blackwell-synergy.com/links/doi/10.1111/
j.1468-0327.2004.00128.x/full/>.

Pokud je webovy odkaz delsi a nebo je zarovnani do bloku nevhodné, je mozné texty vlozit

na novy fadek a pomoci tabulétori jej zleva odsadit.
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Zakon

11. CESKO, 5. listopad 1991. Zakon ¢. 513/1991 Sbh. Obchodni zdkonik, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Bakalarska a rocnikova prace

12. NOVAK, Jan, 2005. Ndavrh kalkulace novych vyrobkii v podniku XY, spol. sr. 0.
Bakalarska prace. Zlin. Kapitola 2, Seznam novych vyrobkii, s. 7-20.

Prednaska

13. SEDOVA, H., 16.12.2009. Mikroekonomie. (piednaska) Zlin: Obchodni

akademie Tomase Bati a Vys$si odborna Skola ekonomicka Zlin.

3.2 Odkazy na citace v textu

V textu odkazujeme na dokument, ze kterého citujeme Casti textu nebo z néj pouzivame
zavery a myslenky. Odkaz v textu slouzi k identifikaci dokumentu, pfipadn€ jeho konkrétni
¢asti — stranky.

Na Obchodni akademii a Vys$s§i odborné Skole Zlin je od Skolniho roku 2011/2012
upiednostiiovan tzv. Harvardsky systém citaci. V textu se oznac¢i odkaz pomoci pFijmeni
autora a datum vydani v kulatych zavorkach. Provadi-li se odkaz na ¢ast informa¢niho
zdroje, uvadi se za jménem autora a datem cisla stranek. Bibliograficky soupis pouzitych

informacnich zdrojt je pak fazen abecedné dle jmen autorti a vzestupné dle data vydani.

3.3 Seznam pouzité literatury a vkladani citaci

Vzorovy seznam pouzité literatury je uveden v ptiloze P |. Pocet literarnich dél odborné
literatury wuvadény v Piehledu pouZité literatury by mél obsahovat minimdlné
10 pramenii. Mimo tato odborna dila je tfeba uvést iinternetové adresy, z nichz byly
ziskavany informace, ptipadné podnikové pisemnosti a smérnice. V této souvislosti je
tieba dodriovat predepsany zpiisob uvadéni literatury a pramenii. Pii citacich je nutné

jednoznacné uvést pramen.

V teoretické Casti student piebira myslenky z mnoha prament, které je nutné zvetejnit tak,
aby je bylo mozno identifikovat. Veskeré ptevzaté informace je potieba citovat. Pasaze,
které nejsou opatfeny odkazem na citaci, jsou povazovany za vlastni mySlenky autora a

zpravidla se odd€luji odstaveem.
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Metody citovani

e parafraze (voln¢ pireformulovany text nebo myslenka)
V praci (Novék, 2004, s. 29) uvadi autor své zavery ...
Jak uvadi Novotny (2011, s. 14-16), tato problematika ...
Zavedeni vyssich spotfebnich dani na alkohol zptisobi jeho mensi spottebu (Mala,

2008, s. 12).

e piima citace (doslovné pievzaty text, v bakalaiské praci uvadét v uvozovkach)

,»ZboZi se takto dostane k zakaznikovi a tim véts$i pohodli a sluzby budou mit

zakaznici z vybudované obchodni organizace a konkurence.* (Velky, 2012, s. 83)

»Nakonec za tfi mésice ho otec nasel a vzal nazpét domt i se zasobou vyrobenych

a neprodanych papuci.© (Prostfedni, 2011, s. 14)

Pokud se jméno tviirce vyskytuje ptirozené v textu, nasleduje pouze datum v kulatych
zavorkach. Lokace citace ve zdroji (rozsah stran, ze kterych bylo citovano) se uvadi do

kulatych zévorek za datum.

Pokud maji dva nebo vice zdroji stejného tvlirce 1 datum vydani, odliSuji se malymi
pismeny abecedy pfifazenymi k datu vydani. V takovém piipadé se pismena uvadi
I v zavéreéném soupisu bibliografickych citaci. Pokud je nutné uvést dva ¢i vice zdroju,

uvadgji se v jednéch kulatych zavorkach a oddé€luji se stiednikem.
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4 ODEVZDAVANI ABSOLVENTSKE PRACE

Termin odevzdani Absolventské prace je stanoven v Casovém harmonogramu piislu§ného

Skolniho roku (viz IS OASA) a Pribéhu absolutoria (viz IS OASA).
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5 HODNOCENI ABSOLVENTSKE PRACE

AP hodnoti vedouci i oponent podle nasledujicich kritérii.

Kritérium 1, hodnoceni naro¢nosti tématu prace (0 - 10 bodu)

Toto kritérium hodnoti originalitu zvoleného tématu, jeho zaméteni na studijni obor,

slozitost feSené problematiky, naro¢nost na teoretické i praktické informacni zdroje.

Kritérium 2, hodnoceni spInéni cili prace (0-10 bodii)

Toto kritérium hodnoti splnéni zadani prace na zdklad€ definovanych cilii prace, které
musi byt soucasti tvodu. Definovany cil prace odpovida pozadované naro¢nosti vzhledem

K typu prace.

r wr

Kritérium 3, hodnoceni teoretické ¢asti prace (0-10 bodii)

Hodnoti se predev§im vybér teoretickych zdroju a jejich mozna aplikace pro feseni tématu.
Hodnoti se rovnéz zptisob i uroven citaci. Rozsah zpracované literatury, jeji aktualnost,
vyuziti cizojazy¢né literatury, vyuzitelnost prehledu pro vlastni praci, diskuse
alternativnich pohledd, rozbor pouzitych citaci. Literarni piehled prace je po metodické a

formalni strance fadné zpracovan vcetné citaci a odkazil na pouZitou literaturu.

Kritérium 4, hodnoceni praktické ¢asti prace (analyticka ¢ast) (0-10 bodu)

Hodnoti se uroven analyzy zadaného tématu, vazba analyzy na stanovené cile, vyuZiti
teoretickych poznatkli pro analyzu problému. Pti hodnoceni se bere v tivahu naro¢nost
ziskavani informaci, ptistup studenta a jeho schopnost logickych zavéra z analyzy jako
vychodisko pro fesici ¢ast.

Kritérium 5, hodnoceni praktické ¢asti prace (fesici ¢ast) (0—10 bodi)

Hodnoti se vécna trovei feSeni problému, dosaZeni stanovenych cild, ndvaznost fesici
¢asti na analytickou ¢ast. Kritérium hodnoti rovnéz celkovou troven provazanosti

teoretické a praktické ¢asti prace, zdivodnéni navrhu a jejich dopadi.

Kritérium 6, hodnoceni formalni irovné prace (0—10 bodu)

Hodnoti se troven grafického zpracovani prace. Hodnoti se gramaticka uroven, zvolené

formulace, celkova turoven vyjadfovéani. Spravnost ¢lenéni, logické navaznosti textu,
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spravnost pouzité terminologie, jednoznacnost a prehlednost grafickych praci, jazykova

aroven.

O koneném hodnoceni AP rozhoduje zkuSebni komise s piihlédnutim k posudkim
oponenta a vedouciho. K obhajob¢ je pfipusténa prace bez ohledu na hodnoceni v téchto

posudcich.

Pokud student neobhdjil AP, rozhodne zkusSebni komise, jestli student svou stavajici praci
doplni a pfepracuje nebo jestli zpracuje AP s novym zaddnim, které mu bude ptidéleno

vedenim VOSE Zlin.
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FormulaF pro hodnoceni absolventské prace (dale jen AP)

Posudek absolventské prace

Jméno studenta:

Téma AP:

vedouci/oponent AP: Skolni rok:

Kritéria hodnocent:

Pocet bodu (0-10)

1 | Naroc¢nost tématu prace
2 | Splnéni cili prace
3 | Teoreticka cast prace
4 Prakticka cast prace
(analyticka Cast)
5 Prakticka cast prace
(feSici Cast)
6 | Formalni Groven prace
Celkovy pocet bodu
(0-60)

Hodnoceni jednotlivych kritérii:

0 bodu nesplnéno

(odpovida stupni 4 — nevyhovujici)

1-4 body spInéno pouze na trovni zakladnich pozadavku
(odpovida stupni 3 — dobfe)

5-7 body spInéno s jistymi, ale ne kritickymi nedostatky
(odpovida stupni 2 — velmi dobie)

8-10 bodt Splnéno nadstandardné

(odpovida stupni 1 — vyborng)

Upozornéni: Pokud jedno z kritérii hodnoceni AP bude ohodnoceno stupném 4 stava se
prace NEVYHOVUJICI pro obhajobu!




VysS$i odborna Skola ekonomicka Zlin 30

Pripominky Kk praci:

Otazky k obhajobé:

Préce spliuje kritéria pro obhajobu AP. O

Préce nespliiuje kritéria pro obhajobu AP (minimalné jedno kritérium hodnoceno 0 body). O

Ve Zliné dne:

podpis hodnotitele AP
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Celkové hodnoceni a otazky k obhajobé AP:

(Uvadi vedouci i oponent AP.)

Navrh na vyslednou znamku AP:

Ve dne

podpis hodnoticiho
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6 OBHAJOBA ABSOLVETSKE PRACE

Obhajoba AP je vyznamnou slozkou absolutoria aje tfeba ji vénovat odpovidajici
pozornost. Mylné jsou predstavy, Ze pii obhajob¢ prace se piecte jeji obsah a odpovi se na
piipadné otazky oponenta. Profil absolventa vyssiho studia predpoklada nejen odpovidajici
odborné ajazykové znalosti, ale iurCitou uroveil prezentace a vyuziti moderni
audiovizudlni techniky. Posledni dvé slozky jsou cCasto opomenuty atim je jinak
odpovidajici uroven prace devalvovana.

Tak jako pfi celé zkouSce 1 pii obhajobé prace se predpokladd vysoka uroven prezentace
vysledkt studentovy prace. Hlasitd mluva s minimalni pomoci textu, jazykova Cistota

a odpovidajici stylistika obhajoby jsou skute¢nosti, k nimz komise pi#i hodnoceni piihlizi.
Pfi prezentaci obhajoby AP je student povinen pouzit PowerPoint nebo zpétny projektor,
ktery pomiize k ispornému a jasnému priubéhu obhajoby.

Uvodni slovo:

Zékladni osnova obhajoby AP je nasledujici:

e nazev prace, piedmét feSeni, co bylo cilem prace;

e charakteristika organizace, kde byla AP zpracovana;

e teoretickd a metodickd vychodiska, postup feSeni problému, vyuZiti literatury, zpisob

sbéru informaci, jejich zpracovani;
o vysledky feSeni, splnéni cile, v ptipadé nesplnéni uvést divod.

Vyse uvedena Cast obhajoby nema trvat vice nez 8§ minut.

Odpovédi na otazky oponenti a vedoucich AP:

e V této Casti student reaguje na otdzky oponenta a vedouciho AP, které byly poloZeny
ve formulaii Hodnoceni AP. VéEtSinou je student vyzvan predsedou komise
k odpoveédim na polozené otazky. Doporucuje se, aby student po ivodni ¢asti vyckal

vyzvani.
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Odborna rozprava se ¢leny zkuSebni komise za Fizeni predsedy:

e Zde je nutné si uvédomit, Ze vystoupeni studenta je skutecnou prezentaci jeho znalosti
a ze obhajuje praci, ktera vychazi nejen z teoretickych znalosti ziskanych béhem studia
a pii studiu odborné literatury, ale i dlouhodobym pobytem na praxi. Student ma

prokazat, ze na praxi samostatné pracoval a fesil zadany problém.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
AP Absolventska prace

VOSE Zlin Vyssi odborna skola ekonomicka Zlin
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SEZNAM OBRAZKU
Obr. 1. Popisek obrazku (Cislovat prabézn€ v celé praci) .........ccoovrveriniiniieiiiiciiciee 18
Obr. 2. Popisek obrazku piesahujici jeho délku — je potfeba nastavit rucne ............cceeenee. 18

Obr. 3. Nastaveni okraje a zarovnani do bloku pfi vicefadkovych popiscich ..........c.cc....... 19
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SEZNAM TABULEK

Tab. 1.
Tab. 2.
Tab. 3.
Tab. 4.

Tab. 5.

Tab. 6.

Tab. 7.

Tab. 8.

OKIaJe STTANCK .....evviiiciicc e 10
OAIAZKY vttt bbb b e 12
MozZnost zamény nékterych znakil ..........ccocvvviiiiiiiiiii 15
Pocty studentll SKOLY .......ccviiiiiiiic e 16
Popisek tabulky zarovnat s levym okrajem tabulky s levym okrajem tabulky

S levym okrajem tabulky.........ccooviiiiiiiiiici e 19

Popisek tabulky zarovnat slevym apravym okrajem tabulky, pfi vice

FAACICh ZarovNat dO BLOKU......ve ettt e e e e e e e e eeeeeens 19

Vypujcky v informac¢nim centru Obchodni akademie Toméase Bati a Vyssi

odborné Skoly ekonomickeé ZIn .........cccooeeiiiiiiiiiie e 20

Vyplijcky v informacnim CENIU.......cooviiiiiriiiiiieiie e 20
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SEZNAM PRILOH

Pl Seznam pouzitych zdroju

Pl Sablona slovné

P 1 Styly pro bézné pouziti

P IV  Vzor desek absolventské prace

PV Vzor uvodni stranky absolventské prace

P VI

Vzor obsahu



PRILOHA P I: SEZNAM POUZITYCH ZDROJU

Tento seznam slouzi studentiim jako piiklad zptisobu uvadéni pouzitych zdrojt v AP.

10.

11.

CEKOTA, A, 1981. Genidlni podnikatel Tomds Bata. 1. vyd. Kanada:
Sixty-Eigh-Publisners. 99 s. ISBN 0-88781-109-104.

CESKO, 5. listopad 1991. Zékon ¢. 513/1991 Sb. Obchodni zakonik, ve znéni
pozd¢jsich predpisi.

Economic Theory, 1991. [online]. Heidelberg: Springer Verlag, [cit. 2005-01-12].

8% ro¢né€. Dostupny z WWW:
<http://link.springer.de/link/service/journals/00199/index.htm>. ISSN 1432-0479.

ERDELY, E, 1990. Svec, ktery dobyl svéta. 1. vyd. Zlin: Archa. 192s.
ISBN 59-078-90.

Forum: casopis Univerzity Karlovy, 1995. Vydéava rektorat Univerzity Karlovy.
Ro¢. 1, ¢. 1. Praha: T-Studio, 1995. 1x za 14 dnu. ISSN 1211-1724.

GERLACH, Stefan, 2004. The two pillars of the European Central Bank. Economic
Policy [online]. No. 3 [cit. 2005-01-12]. Dostupny z WWW:
<http://www.blackwell-synergy.com/links/doi/10.1111/
j.1468-0327.2004.00128 x/full/>.

Chemistry World. 1965. Vol. 1. London: Royal Society of Chemistry, 1965-,
12% ro¢né. ISSN 1473-7604.

JAKES, Petr, 2004. Meziplanetarni a mezihvézdné &astice: prach ze sluneéni soustavy

a odjinud. Vesmir. Ro¢. 83, ¢. 9, s. 521-524.

KOVANICOVA, Dana, 1998. Abeceda ucetnich znalosti pro kazdého. Praha:
Polygon. Kapitola 2, Majetek podniku, s. 7-20.

KRCAL, Martin, 2004. Bibliografické citace snadno arychle prostfednictvim
internetu. Knihovny soucasnosti 2004. Sbornik z 12. konference, konané ve dnech
14.—16. zda#t 2004 v Se¢i u Chrudimi. Brno: Sdruzeni knihoven CR. s. 183-188.

KRCMA, Michal, 2005. Financni analyza firmy XY v letech 2002—-2005. Bakalaiska

prace. Zlin.



12.

13.

14.

LEVIS, R. W. a G. CHANDLER, 1996. Absolut Book: The Absolut Vodka Advertising
Story. 1st ed. Boston: Journey. 274 s. ISBN 1-885203-29-2.

NOVY Karel, 2003. Cesky chmel: atlas odriid [online]. [cit. 2004-10-15]. Dostupny
z WWW: <http://www.beer.cz/humulus/>.

PAVEL, Pavel, 2000. Rapa Nui: jak chodily sochy moai na Velikonocnim ostrove.
1. vyd. Praha: Olympia. 205 s. ISBN 80-7033-208-5.



PRILOHA P II: SABLONA SLOVNE

Okraje. Pii orientaci papiru na vySku: nahofe 3 cm, vlevo 3,5 cm, dole 2 cm a vpravo

2 cm. Pii orientaci papiru na Sifku: nahote 3,5 cm, vlevo 2 cm, dole 2 cm a vpravo 3 cm.
Uvodni stranka. Je ve zvlastnim souboru na webovych strankach univerzity.
Abstrakt: Necislovany nadpis prvni trovné a nadpisy ¢tvrté urovné.

Zahlavi a zapati. Délka zahlavi je pfes celou stranu. Vlevo je tu¢né€ ndzev skoly a vpravo
je Cislovani stran od za¢atku dokumentu. Céara 0,75 nebo 1 b oddéluje zahlavi od téla

dokumentu (ptes format — ohranicent).
Obsah jako nadpis a dale se $ablonou (nastavit az pti generovani obsahu):

1. uroven: zarovnani zleva, pfedsazeni o1 cm, mezery pfed iza 3 body, fadkovani
jednoduché.

Pismo: Times New Roman, tu¢né, 12 bodu, verzalka.
Tabulator: 1 cm zleva a 15,5 cm zprava s vodicim znakem teckou.
Doporuceni: zprava odsadit o 1 cm.

2. drovei: zarovnani zleva, zleva odsadit o 0,5 cm, piedsazeni o 1,25 cm, mezery pied i za

3 body, radkovani jednoduché.

Pismo: Times New Roman, obycejny tez, 12, kapitalka.

Tabulator: 1,75 cm zleva a 15,5 cm zprava s vodicim znakem teckou.
Doporuceni: zprava odsadit o 1 cm.

3. troven: zarovnani zleva, zleva odsadit o 1 c¢cm, pfedsazeni o 1,5 cm, mezery pied i za

0 bodt, fadkovani jednoduché.
Pismo: Times New Roman, obycejny fez, 12 bodu, bez stylu.
Tabulator: 2,5 cm zleva a 15,5 cm zprava s vodicim znakem teckou.

Doporuceni: zprava odsadit o 1 cm.

Nadpisy

1. uroven: ¢islované, predsazeni o 1 cm, za 6 bodi, fadkovani 1,5. Vlozeni na prazdnou

stranu (Format-Odstavec-Tok textu-Vlozit konec stranky pied). Zarovnani vlevo.



Tabulator: 1 cm vlevo.
Pismo: Times New Roman, tu¢né, 14 bodu, vSechna velka.
Doporuceni: piedsazeni o 0,75 cm dynamicky na délce nejdelsiho ¢islovani.

2. uroven: cislované, predsazeni o 1,5 cm, pfed 12 bodl, za 6 bodi, fadkovani 1,5.

Zarovnani vlevo.

Tabulator: 1,5 cm vlevo.

Pismo: Times New Roman, tu¢né, 14 bodd, bez stylu.
Doporuceni: pfedsazeni o 0,75 cm dynamicky na délce ¢islovani.

3. uroven: dislované, predsazeni o2 cm, pied 12 bodd, za 6 bodl, fadkovani 1,5.

Zarovnani vlevo.

Tabulator: 2 cm vlevo.

Pismo: Times New Roman, tu¢né, 12 bodd, bez stylu.

Doporuceni: piedsazeni o 0,75 cm dynamicky na délce ¢islovani.

4. urovert: necislované, pred 12 bodu, za 6 bodd, fadkovani 1,5. Zarovnani vlevo.
Pismo: Times New Roman, tué¢né a kurziva, 12 bodd, bez stylu.

Cast AP. Ve stylu nadpisu 1. irovné s jedinou zménou: s odsazenim Pied 300 bodl.

Obrazek: centrovat. Popisek centrovany jen po délku obrazku (pak dle moznosti zleva
a zprava symetricky odsazovat do bloku). Pfed 3 body aza 6 bodi. Ve formé Obr. X.
Cislovani automatické, arabské. Radkovani 1,5. Od textu ve viech smérech by mélo byt

nastaveno 0 cm.

Tabulka: vycentrovat. Popisek také vycentrovat. Popisek nad tabulkou upravit pomoci
formatu odstavce — mezery pied 6 bodi a za 3 body. Zleva a zprava odsadit dle okraju
tabulky. Zarovnat dle moznosti do bloku u vicefadkovych popiskid. Ve formé¢ Tab. X.

Cislovani automatické, arabské. Radkovani 1,5.

Rovnice: centrovana. Idealni je zapsana v matematickém modu. Automatické Cislovani

arabskymi ve forme (X). Cislovani zprava. Doporuceni: odsadit Cislovani zprava o 1 cm.



Text v tabulce: dle norem — 3 body nad a 3 body pod (3 body jsou pfiblizné¢ 1 mm). Lze
nastavit ptes format odstavce nebo ptes format tabulky. Velikost pisma 12 boda (zékladni

text ve stylech). Pozor na zarovnavani dle desetinnych tecek/¢arek pod sebe.
Normalni text: 6 bodd za, Times New Roman, 12 bodi, zarovnani do bloku.

Seznam poufZité literatury: dle normy CSN ISO 690 je doporuéeno jej uspoiadat

V ¢islovaném seznamu.

Seznam zkratek a Seznam priloh: V tabulce o tfech sloupcich jako normalni text bez
odsazeni. Prvni a tfeti sloupec automaticky, druhy sloupec 3 mm. Délka tabulky pevna,

text zacinajici vlevo u stranky (tedy 0 cm zleva), bez ohraniceni a zarovnané zleva.

Seznam obrazka a Seznam tabulek: Predsazeni o1 ¢cm azprava 01 cm. Tabulator
15,5 ¢cm. Radkovani 1,5.

Hypertextovy odkaz. Normalni pismo ¢ernou barvou s faddkovanim 1,5. Podtrzené.

Program. Cislovani arabskymi &islicemi kurziva. Pismo Courier New, 10 bodd. Zleva

00,75 cm, piedsazeni 0,25 cm. 0 bodt pied a 6 bodi za. Radkovani jednoduché.



PRILOHA P III: STYLY PRO BEZNE POUZITI

V Sablon¢ nejsou uvedeny styly odrazek a Cislovani. Miizeme jen doporucit pracovat

maximaln¢ se 4 urovnémi. Mezi urovnémi vzdy odsazeni alesponi 0,75 cm.
Styly pro bézné pouZziti jsou:

Bez odstavce (bézny text bez odsazeni prvniho fadku)

Cast (naformatovani Teoretické, Praktické, Experimentalni nebo Projektové &asti)
Hypertextovy odkaz (kvili tisku €ernou barvou, ale jinak stale funkéni)
Literatura (vhodné pro formatovani v seznamu literatury)

Nadpis (necislovany, ale zatazeny do Osnovy)

Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3, Nadpis 4

Nézev (necislovany, bez zatfazeni do Osnovy; doporucené pro ndzvy ptiloh)
Normalni (bézny text)

Popisky (ty je potfeba ru¢né donastavit u kazdé tabulky a obrazku)

Program (k formatovani zdrojovych kodi)

Ptiloha (vhodné pro formétovéani v seznamu piiloh)

Rovnice (urcené k formatovani rovnice a jejiho ¢islovani)

Zékladni text (zdhlavi tabulek a v béZném fezu vhodny do téla tabulky zarovnané dle typu

textu)



PRILOHA P1IV: VZOR DESEK ABSOLVENTSKE PRACE

Obchodni akademie ToméaSe Bati a Vy3Si odborna Skola ekonomicka Zlin

ABSOLVENTSKA PRACE

201x Jméno Pfijmeni



PRILOHA P V: VZOR UVODNI STANKY ABSOLVENTSKE PRACE

Obchodni akademie Tomase Bati a Vy3Si odborna Skola ekonomicka Zlin
studijni obor: Uetnictvi a finanéni fizeni nebo Marketing pro stfedni stuperi Fizeni

Nazev prace (max. 2 radky)

mésic 201x Jméno Pfijmeni



PRILOHA P VI: VZOR OBSAHU

L 0 740 .2 ) PR PRPPRTPRR 2
| TEORETICKA CAST .....ooooiiiiiiiiiiscscse st 4
1 ABSOLVENTSKA PRACE ........c.coooiiniiiiiineieensiesssese st 4
1.1 UCEL ABSOLVENTSKE PRACE .......cvveieeeieessessstisessensssessssessnssssssessssessassssssansnens 4

1.2 VYMEZENI CINNOSTI VEDOUCIHO, KONZULTANTA A OPONENTA ....vviiiiieeireirvreeen, 4

1.3 STRUKTURA A NALEZITOSTI ABSOLVENTSKE PRACE ......cceiviaiiiiiieiieesieeeniee e 6

1.3. 1 NAICZILOSH AP woeeeeiiiieei e 6

1.3.2  SHUKLIUFA AP ..ottt 7

Il PRAKTICKA CAST ....cooooiiiiiiiiieiissse sttt 9
2 NORMY PRO UPRAVU ABSOLVENTSKE PRACE............ccccccccovvviririrnrnns 10
2.1  ROZVRZENI STRANEK ....uviitiiittieitiesiieateesiteasteesieeaieesssessesssessbeesseessesssessnseessens 10

2.2 FORMATOVANE TEXTU....ciiitieiuiiaiiiesieeaieesieeasteesieessieesseessesssessbessseessessseesnsesssnns 11

2.3 NA CO JE TREBA DAVAT ZVLAST POZOR PRI EDITACI TEXTU ..covveiiriiiiesiensieenenes 13

2.4  VKLADANI OBRAZKU, GRAFU, OBJEKTU ......cccvvreiiieieieisiiisreeeieseessssssrsreessssesssnnns 15

2.5 TABULKY ittt ittt sttt sttt sttt et b et e bt e be e bt e et e e bt e e nbe e nae e e beenneas 16

2.6 POPISKY OBRAZKU, TABULEK A GRAFU ......coccvtteiiieie e e iiirtiee e e e e s sesvabee e e e 18

2.7 ZDROJE U OBRAZKU, TABULEK A GRAFU .....cvvieiiiiieie i iiirtiee e e e e s ssbabeeee e e 19

2.8  SAZBA MATEMATICKYCH VYRAZU ....ciitiiiiiiaiiesiieaieesiieesieesieesieesieeseeesneesnneesneas 21

2.8.1 Matematické formule ..........cccooiiiiiiiiiiiic e 21

3 BIBLIOGRAFICKE CITACE .........cccccoocosiiiiniiniinieninsie s ssssenns 22
3.1 PRIKLADY NEJCASTEJSICH TYPU DOKUMENTU ....coeiuiiiniieniiennieesieesnreesieesseesseenenes 22

3.2 ODKAZY NA CITACE V TEXTU...tttititiuiiesiensnteesteesseeesseesteessessssesssessssesssessnsesssessnns 24

3.3 SEZNAM POUZITE LITERATURY A VKLADANI CITACT ....vovvviviiiiiiiiieecie e 24

4 ODEVZDAVANI ABSOLVENTSKE PRACE .........c..ccccoovviiniinrsrereeiessnrnnns 26
5  HODNOCENI ABSOLVENTSKE PRACE .........ccccccooomiiimiiiniinnininniinsineinins 27
6  OBHAJOBA ABSOLVETSKE PRACE ............ccccoovvvivirnieeeniereeeceees e 32
SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK .....cooovtiiiiniineinsineissessiesisnens 34
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