Obchodni akademie a VysSi odborna skola ekonomicka, Tabor, Jiraskova 1615

METODICKA POMUCKA KE ZPRACOVANI
ABSOLVENTSKYCH PRACI

Rozsah absolventské prace: 30-35 stran textu gtielod ¢asti + stranky fipadajici na
tabulky v textu + 5-10 stran praktickasti + Fislusné seznamy difohy.

STRUKTURA PRACE:

Predni strana deselnezapgoitava se dgislovani stran)
Titulni strana (nezapoitava se d@islovani stran)
ProhlaSeni o samostatném zpracovani praqeezapoitava se déislovani stran)
Podékovani (nezapditava se dgislovani stran)

Obsah (nezapgoitava se d@islovani stran)

Uvod (zde z&inacislovani prace — strana 1)

Vlastni text prace

Zaveér

. Resumé(nepovinné)

10.Seznam literatury

11.Seznam zkratek

12.Seznam fFiloh (pokud prace obsahujéilohy)
13.Prilohy

14.Anotace (nepovinna)

CoNoOGRWNE

1. Predni strana desek

Absolventska prace se odevzdava ve dvou identickgltscich, jeden vytisk v tvrdych
deskach, druhy vytisk v krouzkové va&ztNa vrgjSi strag prednich desek musi byt ndzev
Skoly (©Obchodni akademie a VySSi odborna Skola ekonomickdabor, Jiraskova 1615,
oznaeni ,Absolventska prace’, vlevo dolerok odevzdani pracea vpravo dolgméno
studenta (viz priloha I).

2. Titulni strana

Na titulni stra bude v horntéasti uvedeno: Tadek:Obchodni akademie a VysSi odborna
Skola ekonomicka, Tabor, Jirdskova 1615niZze ozn&ni “Absolventskd prace”; nazev
absolventské prace; jméno #Hjmeni autora; kod a nazev studijniho oboru a rdevadani
prace (viz piloha ).

3. ProhlaSeni o samostatném zpracovani prace

Text prohlaSeni se piSe na samostatny list, tuj@se v doInéasti stranky (viz floha 111).
Priklady textu prohlaSeni o samostatném zpracovani gce:

ProhlaSuji, Ze absolventskou préaci jsem zpracowsdfaostatt a veSkerou literaturu, kterou
jsem pouzil/a, jsem uvedl|/a v zfiu prace.

ProhlaSuji, Ze jsem absolventskou praci vypracavaémostath s vyuZzitim uvedenych
pramer a literatury.

vlastnoréni podpis autora absolventské prace

4. Podékovani

Text podkovani se piSe na samostatny list, uiois se v doIntéasti stranky (viz filoha 1V).
Autor miZze podkovat vedoucimu pracefipadré dalSim konzultariim. Osoby jsou uvéshy
celym jménem ¥etns titula.



Priklad textu podkovani vedoucimu prace:
Déekuji vedoucimu absolventské prace Ing. Karlu Nowdkpa cenné rady, fpominky
a metodické vedeni prace.

5. Obsah

Vlastni text jeclenén a jednotlivecasti jsou c¢islovany podle zasad desetinnéléni.
Cislovani zarovi vyjadtuje hloubku ¢lenéni a je vhodné, aby dosahovalo maxingain
4 stupia. Obsah se vytwd automatickym vygenerovanim do zvlastniho oddibery nema
¢islované strany. Pro automatické generovani je éyuaby pro nadpisy byly vyuZity
pieddefinované styly (Nadpisl, Nadpis2 atd.) a ablp lprovedeno i jejich automaticke
oc¢islovani v programu MS WORD nebo jiném textovéntadi Ve svazané praci je obsah
umisgn na z&atku prace fed uvodem. Rklad obsahu:

Obsah
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6. Uvod

Uvod absolventské prace ma za ukol sezné&beinde se vznikem a strukturou textu.cfizé
se zdivodrenim volby tématu prace. Dale ma byt uvedena ¢siu charakteristika
zkoumaného problému, ma byt formulovan cil a metoicce. V Gvodu by tha byt rovréz
struné charakterizovana zékladni literatura. Uvod byl mbsahovat i informaci o strukiel
prace. Dale by v Gvodu ¢ty byt uvedeny informace, kterden& potebuje ¥dét predem.
Délka avodu byvéa zhruba 1-3 stranky.

7. Vlastni text prace

Text piSeme na format A4adkovanim 1,5tAdku. Pismo: Times New Roman, velikost
12 bodi, zarovnani do bloku. Mezi odstavci normalnihoistgixtu se nastavi mezera 12 tod

— 6 bodi pred odstavcem a 6 bivdza odstavcem (nerovna ser@dkovani dvakrat!). Stranky

jsoucislovany v zapati stranky na horizontalniitedt.

Okraje stranek pro absolventské prace jsokemy takto:
— levy okraj: 35 mm,;

— pravy okraj: 25 mm;

— horni okraj: 25 mm;

— dolni okraj 25 mm.

Nadpisy kapitol a podkapitol jsou formatovany pomoci sty programu MS WORD nebo
jiném textovém editoru. Proctslovani nadpis vySe uvedenym Zgsobem je nutno vyuZzit
formatovani styl nadpisi. To je nezbytné i pro spravné vygenerovani obsahu.



Styly pro nadpisy maji tyto parametry:

Nadpis 1 : Arial, twéné, velikost 18, odstavec: zarovnani vievo, mepseg: 18 b., za
6 b.Radkovani jednoduché.

Nadpis 2 : Arial, tusné, tné, velikost 16, odstavec: zarovnani vlevo, mepeeg: 18 b.,
za: 6 bRadkovani jednoduché.

Nadpis 3: Arial, tucné, velikost 14, odstavec: zarovnani vievo, mepeey: 18 b., za: 6 b.
Radkovani jednoduché.

Nadpis 4 : Arial, tu¢né, velikost 12, odstavec: zarovnani vlevo, mepeeg: 18 b., za: 6 b.
Réadkovani jednoduché.

Tabulky a grafy, pokud jsou satasti textu, musi bytdslovany a mit nazev, naprabulka

¢. 1. Vyvoj zasob materialu vroce 2010. Seznam lekbu grafi bude automaticky
vygenerovany pomoci funkci textového editoru.

Bibliografické citace uvadime v textu v souladu s norm@$N ISO 690.Citace v textu
uvadime v uvozovkach vigsném zéni. Bezprogsedre za citaci nasleduje v zavorodkaz

na publikaci uvedenou v seznamu pouzité literagigwedenim strankyi stranek, z nichz
byla citace provedena. Odkaz se provedslem odpovidajicim¢islu dané publikace

v seznamu pouzité literatury. Nap (9, str. 12-13) znamenda, Ze citace byla provaden
z publikace uvedené v seznamu pouZité literatuy pasadovymcislem 9 a citovany vyrok

je na stranach 12 az 13. Odkaz lze rdvprovést uvedenim do zavorky autora a nazvu dila
a stranek.

Uprava konci Fadki

P psani na p&itaci m& autor vylodit moznost zalomenf@dku na nevhodném mégbomoci
tzv. nezalomitelné (pevné) mezeryii Reditovani se dopotwje tuto mezeru vkladat
preventivié vSude tam, kde by mohlo dojit k typografické chiyb

Na konciradku nesmistat:
» jednohlaskovéimdlozky (k, o, s, u, v, 2)
» jednohlaskové spojky (a, i).

Konectadku také nesmi odli:

e (iselné Udaje v datu (1._1. 2010)

* nekolikamistnétiselné udaje, které jsou opticky ré#ehé po tisicich (nap3_250 000)
* titul od inicidly jména a fijmeni (nap. PhDr._J. Novak)

* nézvy instituci (nap Obchodni_fakulta_JU)

« zna&ky dokument a jejich lokace (napGn_3,15).

Psanicdisel
Dlouhacisla (4 a vice mistnd) se piSou s mezerou meai (tgh. pouzijeme tvrdou mezeru),
pokud jde o pef¥nicastku, pouZziji se jako odibva tisiax tecky, nag. 5.875.312,65 K

8. Zaveér

V zawru prace nizeme rekapitulovat vysledky prace ziskané na zékldaktniho badani
a vyzkumu, porovnavat je se stanovenymi hypotézamtili vyzkumu. Zagr ma mit
zobeaiujici charakter, rize poukazat na vyuziti ziskanych poziiagkrovréZz mize naznéit
otewenost dané problematiky a peibu dalSiho badani v daném oboru.



9. Resumé (shrnuti)

Resumé je nepovinné. Resumé piSeérmky. Ve shrnuti se st prevypravi obsah prace,
popiSe se cil prace a metody zpracovani, vysled&gepa jejich pouzitelnosi piinos pro
praxi. Mize se uvést také autorovo pojeti tématu a jehoojmystandry. Resumé ma byt
dlouhé na 1-2 stranky.

10.Seznam literatury

Seznam literatury neboli soupis pouzité literatumysi byt uveden v kazdé absolventske
praci. Uvadi se v &m pouze skutaé pouZzita literatura vyznamnd pro zpracovani préace.
Seznam literatury se usfalava abecednpodle pgéatetnich pismen fijmeni autod (viz
seznam literatury k tomuto pokynu) a j@stovany.

Uvadime tyto GdajeCislo, Rijmeni a zkratka jména autoty( misto, nakladatelstvi a rok
vydani, ISBN (pozor na mezeryqu a za dvojigkou mezi mistem a nazvem nakladatelstvi —
viz priloha)

U zdrojx z www stranek uvadime misto jména autora , Intérnet

Literaturu je moZno ra#enit podle drufi jednotlivych dokumerit na: monografie,
casopisecké statelektronické dokumenty atd.

11.Seznam zkratek
Seznam zkratek seizauje tehdy, jsou-li v praci pouzivany zkratky,rktéy mohly Bznému
¢tendi (nikoliv odbornikovi) z€¢Zovat pochopeni textu.

12.Seznam fFiloh

13.Prilohy

Prilohy vkladame na konec prace a v textu odkazujemeé mapgilohu I. Rilohy cislujeme
za sebouimskymi ¢islicemi od prvni do posledni. Daifph zaazujeme takovy material,
ktery je dilezity pro pochopeni celé prace, jehoz uvedenktutby vSakétende rusSilo. Jedna
se o pomocné tabulky, grafy, obrazky, texty powhtyotaznil, fotograficky materidl,
fotokopie archivalii apod. #né tabulky, grafy a obrazky miZzeme vkladat i imo za
konkrétni text. Je-li tabulek, ggfobrazk v textu vicegislujeme je pibézneé nag. Obr. 1,
Tabulka 4, Graf 2.

14.Anotace

Anotace je nepovinna. PiSe se na samostatnou straotace (zhruba 5-1tadky) je
strknd a vystiznd charakteristika obsahu prace. K &heniatice obsahu sefipojuji
bibliografické udaje (viz Bibliografické citace)k#icova slova prace.

LITERATURA:
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2) SPOUSTA, V. et alVademécum autora odborné @decké praceBrno : MU, 2000.
ISBN 80-210-2387-2.

3) NormaCSN ISO 690 Bibliografické citacBraha CNI, 1996.

4) NormaCSN ISO 690-2 Bibliografické citace : ElektronickekdmentyPraha CNI, 2000.

5) Norma CSN 01 69 10 Uprava pisemnosti zpracovanych texioegiitory nebo psanych
strojem Praha CNI, 2002.



Priloha | - Vzor gedni strany desek absolventské prace
Obchodni akademie a VysSi odborna skola ekonomicka, Tabor, Jiraskova 1615

ABSOLVENTSKA PRACE

2010 Jan Novak



Ptiloha Il - Vzor titulni strany absolventské prace

Obchodni akademie a VysSi odborna skola ekonomicka, Tabor, Jiraskova 1615

Absolventska prace

NAZEV ABSOLVENTSKE PRACE

Vedouci prace:
Autor prace:

Studijni obor: 63-43-N/03 Bankovnictvi nebo 63-41-N/15 U&etnictvi

2010



Ptiloha Il - Vzor prohlaseni o samostatném zpracopéace

ProhlaSuji, Ze jsem absolventskou praci vypracavsdimostaths vyuzitim uvedenych
pramer a literatury.

vlastnoréni podpis autora absolventské prace



Ptiloha 1V - Vzor podkovani

Dékuji vedoucimu absolventské prace Ing. Karlu Nowako
za cenné rady fipominky a metodické vedeni préce.



