OBCHODNI AKADEMIE A VYSSI ODBORNA
SKOLA PRIBRAM

Metodické pokyny pro zpracovani

absolventskych praci

Pribram
2023



Vzor textu na deskach absolventské prace

Obchodni akademie a Vyssi odborna Skola,
Pribram I, Na Prikopech 104

ABSOLVENTSKA PRACE

2023 Otylie DOKONALA



Prvni strana po pevnych deskach a prazdnéem papiru. Originadl s razitkem a podpisy

OA a VOS PRIBRAM

Obchodni akademie a Vys$si odborné Skola,
261 01 Ptibram I, Na Pfikopech 104

Obor vzdélani: 63—41-N/.. Ekonomika a podnikani
Vzdélavaci program: 63—41-N/24 Financni a ekonomické poradenstvi

ZADANI ABSOLVENTSKE PRACE

Pfijmeni a jméno studenta

Bydligte

Kontaktni telefon

Kontaktni e-mail

Nazev absolventské prace:

Cil prace:

Struc¢na osnova absolventské prace:

Trida: 3.V
Skolni rok: 2022/2023

V Piibrami dne................ Podpis studenta:

Schvaleno feditelem Skoly:

Konzultant Oponent

Jméno, pfijmeni a titul

Kontaktni telefon

Kontaktni e-mail

Podpis




Vzor titulni strany absolventské prace

Obchodni akademie a VysS§i odborna Skola,
Ptibram I, Na Ptikopech 104

Obor vzdélani: 63-41-N/.. Ekonomika a podnikani
Vzdélavaci program: 63-41-N/24Financ¢ni a ekonomické poradenstvi

Hodnoceni efektivnosti technického rozvoje ve

firmeé XY
Autor: Otylie DOKONALA
Vedouci prace: Ing. Jifi Novak
Oponent: Ing. Jan Cerny

Piibram 2023



Vzor prohlaseni studenta (uvedeného na dalsi strané)

Prohlasuji, ze jsem svou absolventskou praci ndzev prdce kurzivou vypracoval/a
samostatné pod vedenim Ing. Jitiho Novaka. V praci jsem pouzil/a odbornou literaturu a dalsi
informacni zdroje, které jsou citovany v praci a uvedeny V seznamu literatury na konci prace.
Jako autor uvedené absolventské prace dale prohlasuji, Ze jsem v souvislosti s jejim vytvorenim

neporusil/a autorska prava tietich osob.

Pifibram, 1. dubna 2023

podpis



Vzor podékovani studenta

Dékuji panu Ing. XXovi, vedoucimu mé absolventské prace, za to, Ze mi byl napomocen
radou pfi jejim zpracovani, a pracovnikim oddé€leni technického rozvoje firmy XY, panu ZY,

pani TU a panu SM za to, Ze mi umoznili ziskat pro praci potfebné podklady.

Ptibram, 1. dubna 2023



Resumé v ceském jazyce

Zde néasleduje piehledny (shrnuti, vytah) vasi absolventské prace



Resumé v cizim jazyce

Zde nasleduje ptehledny cizojazy¢ny obsah (resumé, summary — shrnuti, vytah) vasi
absolventské prace



Klicova slova

Kli¢ova slova

Zde uvedete klicova slova v ¢eském jazyce

Key words

Zde uvedete klicova slova v cizim



Obsah

Zde vygenerujete obsah a na dalSich stranach nasleduje vlastni prace od Uvodu

Resumé a klicova slova, obsah se do obsahu neuvadé;ji
Zacéina slovem Uvod



UvoD

Touto stranou za¢ina Cislovani AP



Vypracovani absolventské prace a jeji formalni uprava

1 Struktura absolventské prace

Struktura AP se muze lisit podle toho, zda se jedna o praci, v niz byl pouzit empiricky vyzkum,
nebo o praci, v niz byl urcity jev nebo problém zkouman z hlediska vyvoje, v niz se srovnavaji
urcité koncepce apod. Nekteré nalezitosti jsou vSak vSem pracim spolecné, predevSim jeji
formalni usporadani, jez bude rozvedeno dale.

Priklad moZné varianty:

Obsah

Uvod

Teoreticka Cast prace

Praktickéa cast prace
o Vymezeni cile, ukoll a formulace hypotéz
o Charakteristika a popis vybérového souboru
o Metody
o Vysledky

Interpretace

Zavery

Pouzita literatura

Ptilohy

0O O O O

0O O O O

2 Rozsah a nalezitosti absolventské prace

2.1 Rozsah AP

Rozsah AP ovliviiuje vlastni téma a pouzité metody. Pfevazné teoretické prace zalozené na
studiu, analyze a srovnavani riznych dokumenti jsou zpravidla rozséhlejsi neZ prace zaloZzené
na empirickém vyzkumu. Minimalni rozsah by v§ak nemél (kromé vyjime¢nych a radné
zduvodnénych piipadi) klesnout pod 40 stran textu formatu A4. Maximalné 50 % teorie.
Piilohy se do predepsaného minimalniho rozsahu nezahrnuji.

Maximalné 5 % miiZe byt pfevzato (nutné citovat!)

v s

2.2 Vnéjsi uprava AP

Prace musi byt sepsana prostiednictvim textového editoru (procesoru), resp. jiného na tvorbu
textovych a kombinovanych dokumenti orientovaného programu, popfipadé s vyuzitim
pfislusnych dalSich programi orientovanych na praci s daty ¢iselné ¢i grafické povahy.

o AP se piSe nebo tiskne po jedné (pravé) strané papiru. Pii psani (tisku) se vychdzi z
normy CSN ISO 690 (01 0197) platné od 1. dubna 2011 ,Pravidla pro bibliografické
odkazy a citace informacnich zdroji*“. Sazebnim obrazcem stranky textu, do kterého se
umist'uji 1 obrazky a tabulky, je obdélnik, jehoZ rozméry a pozice na papiru formatu A4
jsou definovany rozméry okrajli stranky.

Pti psani proporcionalnimi fonty nelze definovat stranku z hlediska poc¢tu znakli na fadce ani
na strance vzhledem k jejich rizné Sifce zdvislé na konkrétnim pismenu. Minimdlnimu
poZadavku poctu fadek na strance se vSak da ptiblizit napf. pfi psani fontem:



Times New Roman o velikosti 12 bodt — pro bézny text
(popf. pro mesi nadpisy velikosti 14 bodii, tu¢né).
Arial o velikosti 16, 14 bodu, tu¢né — mozno pro nadpisy.

Radkovaéni 1,5 radku.
Horni okraj 25 mm.
Dolni okraj 25 mm.
Levy okraj 35 mm.
Pravy okraj 25 mm.

Radkovaéni: 1,5.

Velikost pisma 12 boda

Typ pisma — patkové (Times New Roman).
Zarovnani odstavce: do bloku

Mezery za — 6 bodi.

Nazvy grafu, tabulek, obrazki, schémat — vkladat pomoci MS Word "Vlozit titulek) nad dany
obrazec — velikost 12 bodu.

o Mezery mezi odstavci se doporucuji o velikosti +6 pt. Pro nadpisy a tituly kapitol se
doporucuje pismo velikosti 14 bodu a pro vlastni text pismo velikosti 12 bodt. Poznamky,
resp. poznamky pod carou lze psat pismem o velikosti 10 bodd. Text je oboustranné
zarovnan (zarovnan do bloku, resp. justified).

o Stranky jsou ¢islovany arabskymi Cisly.

Cisluji se vSechny stranky vlastni prace - poéinaje prvni strankou (tj. resumé) Stranky se
¢isluji nahote nebo dole (v zahlavi ¢i zapati stranky), zpravidla uprostied stranky.
Posledni ¢islo obsahuje seznam piiloh

Prilohy sou ¢islovany Fimskymi €isly (od cisla I)

Pro oznaceni kapitol a podkapitol se nejcastéji pouziva desetinné tfidéni. Na konci
¢iselného vyrazu se tecka nedéla (napft. 1.1.3). Pouzivaji se 3 (vyjimecné 4) urovné. Dalsi
odliSeni urovni miZeme zajistit volbou fontu a fezem pisma.

3 Odevzdani AP

Peclivé vyplnéné zadani AP odevzdate do konce listopadu. Po schvaleni vedenim Skoly bude
origindl ptiloZen do jednoho knihatsky svazané¢ho exemplare, ktery bude slouZit jako original
pro odevzdani do Skoly. Kopie potvrzeného zadani vloZzite do dalSich vytisk,

Absolventska prace se odevzdava skole v jednom kniharsky svazaném exemplari v pevnych
deskach (s originalnim zadanim). Vzor textu na deskach je uveden v ukdzce. Druhy
knihafsky svazany exemplaf obdrzi oponent, ktery po vypracovani posudku vrati praci
absolventovi. (Pokud pfijde k obhajobé¢ prace, miize vratit az poté). Dalsi vytisk je mozno svazat
do krouzkové vazby — slouzi pro absolventa.

Priace bude odevzdiana ve Skole nejpozdéji do konce dubna prisluSného roku.
V roce 2021 do 30. 4. 2021

4 Obrazky, grafy, tabulky

o Obrazky, grafy a tabulky jsou Vv pfiméfeném mnozstvi zatazeny bud’ piimo do textu, nebo
jsou soucasti piiloh. Vkladaji se do stranek v elektronickém tvaru prostiednictvim
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ptislusnych editord. Neni-li to mozné ¢i vhodné, pak se do prace vlepuji. Obrazky, grafy a
tabulky tvofi vystupy vyzkumu, dokumentuji podminky préace, pouzity material, postup ¢i
vysledky.

Seznam obrazk, grafl a tabulek byva uveden za obsahem, resp. az pred seznamem pouzité
literatury.

Prilohy
Ptilohy tvofi rizné dvou i tfirozmérné materialy. Pfilohou mohou byt ukdzky vyplnénych
dotaznikli, pomocné tabulky, rizné obrazové materialy, fotografie, diskety nebo zhotovené
pomucky.

Ptilohy mohou byt svdzadny do vlastni absolventské prace. Pfi velkém rozsahu mohou
ptilohy tvofit samostatny svazek ¢i jsou pfilohy volné k préci pfipojeny nebo se piilohy
umist'uji do zadsobniku upevnéného k deskam na konci préce.

Samostatné piilohy se odevzdavaji v jednom exemplafi.
Vyplnéné ptilohy mozno umistit do textu.

Prazdné umist'ujeme na konec prace (nezapocitavaji se do poctu stranek).

Bibliografické citace, odkazy na citace

Ve vztahu k bibliografickym citacim a odkaziim na citace plati v souc¢asné dobé Ceské verze
mezinarodnich norem 1SO 690 a 1SO 690-2, a to CSN ISO 690 z prosince roku 1996 a CSN
ISO 690-2 z ledna 2000. V téchto normach 1ze najit podrobné informace.

2

Struktura bibliografickych citaci

Jednotlivé prvky, znichZ se bibliograficka citace dokumentu sestavd, maji normalizované
pofadi v zavislosti na druhu dokumentu a jsou navzajem oddéleny pfedepsanymi znaménky
(oddelovaci). Citované ¢asti pisté kurzivou a do uvozovek. Vyuzivejte pas karet Odkazy — sekce
Citace a bibliografie. Povinné prvky v citaci:

PRIJMENT, Jméno. Ndzev dila. Misto vydani : Rok vydani. s. X - y

7.1 Monografické publikace

Priklad zkracené citace:
PELIKAN, J. Zdiklady vyzkumu. Praha : Karolinum, 1998.

7.2 Casti monografické publikace

Priklad:
BRUNTON, P. Perspektivy. Praha : Unitaria, 1992. Kapitola 19, Vlada relativity, s. 19-32.

7.3 Serialové publikace

Nazev. Odpovédnost. Vydani. Udaje o vydani (data nebo &isla). Nakladatelské tdaje
(Misto : nakladatel). Rok. Edice. Pozndmky. Standardni ¢islo (ISSN).

Priklad:

Zpravodaj ministerstva Zivotniho prostiedi. Ministerstvo Zivotniho prostiedi Ceské republiky.
1991. Praha : PRESS-KO a Retrans. ISSN 0862-9005
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7.4 Elektronické dokumenty

Primarni odpovédnost za elektronicky dokument mé bézn€ osoba (nebo osoby) odpoveédna za
vytvofeni dokumentu. Elektronicky dokument mtze byt umistén na riznych nosicich; druh
elektronického nosice se uvadi v hranatych zavorkach, pficemz se pouzivaji tato slova nebo
jejich ekvivalenty: [online], [CD-ROM], [magneticka paska], [disk].
Priklady: [online databéze]

[monografie na CD-ROM]

[pocitacovy program na disku]

[online elektronicky casopis]

[elektronicka posta]
Protoze elektronické dokumenty jsou Casto aktualizovany nebo rozSifovany, obsahuji bézné
udaje o vydani. UZivaji se slova “vydani”, “verze”, “Oroven”, “aktualizace”, upravené vydani”,
“tfeti aktualizace”, cvi¢na uroven”.
Priklady:5. vyd.

5. vyd., verze 3.5”

U elektronickych dokumentll se uvadi datum citovani, ¢imz rozumime datum, kdy byl
elektronicky dokument skutecné vidén. Uvadi se v hranatych zavorkach u dokumenti, které
mohou podléhat zménam, nebo v piipadé€, kdy nelze najit jiné spolehlivé datum v prameni nebo
v dokumentaci:
Priklady: [cit. 3. zafi 2001]

[cit. 2002-07-28]

U on-line dokumenti musi byt uvedena informace identifikujici pramen s uvedenim piesné

lokace, coz se oznacuje slovy ,,Dostupné v* nebo ekvivalentni frazi. Informace o lokaci

elektronickych dokumenti, které jsou soucasti pocitacové sité jako Internet, museji odkazovat

na tu kopii dokumentu, kterd byla skutecné vidéna, a museji obsahovat zplsob pfistupu

k dokumentu (napt. FTP), stejné jako sitovou adresu pro lokaci.

Piiklady:Dostupné na Internetu: <gopher://info.lib.uh.edu/00art/e-journals/v5/n3pri.5n7>
Dostupné té¢Z v HTML verzi na: <http://info.li.ca/library_m/pascal_j.html>

Piesny format citovani zdrojii najdete v ptislusné CSN (CSN ISO 690 Bibliografické citace),
jako pomocny zdroj miZete pouZit napf. www.citace.com

Vsechny absolventské prace musi respektovat autorska prava a citacni standardy:

* je nutné uvadét odkazy na zdroje myslenek a citace prevzatych textli (v uvozovkach) a
soucasné musi byt uveden odkaz na plivodni zdroj (vSe, co neni vyloZené vlastni,
citovat).

V praci musi byt jasny plivod myslenek,
= obdobné je nutné uvadet zdroje u prevzatych obrazki, grafti, tabulek nebo schémat,

= za puvodnost prace a dodrzovani litery autorského zakona, jakoz i za uvedeni ptehledu
pouzité literatury a piesné citace ruci student. V ptipad¢ poruseni téchto pravidel
nebude prace uznana. Soucasné je nutné pocitat s reakci a obranou autord, jejichz dila
byla zneuzita, coz miize koncit az soudnim fizenim,

= Tato pravidla se tykaji jak texti tiSténych, tak i elektronicky Sifenych (napf.
umisténych na strankach internetu).
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