METODIXA ZPRACOVAN( ZAVERECNE PRACE

1 Udel prace;

2 Zadani, vedouci prace, konzultant a oponent;
3 Termin odevzdani a rozsah prace;

4 Etapy zpracovani BP/DP;

5 Formalni uprava BP/DP;

‘ 6 Struktura prace;

‘ 7 Vzor BP/DP prace;

8 Obhajoba BP/DP prace;




POUZITE STUDIINI PRAMENY

CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi
editory;

CSN ISO 690 Dokumentace. Bibliografické citace. Obsah,
forma a struktura.

CSN ISO 690-2 Informace a dokumentace — Bibliograficke
citace — Cast 2: Elektronické dokumenty nebo jejich Casti;

(NEMEC, Jiti; SEDINOVA, Petra. Doporuceni ke zpracovani
diplomove (bakalarske) prace


http://www.citace.com/
http://www.evskp.cz/SD/4c.pdf
http://www.evskp.cz/SD/4c.pdf
http://www.evskp.cz/SD/4c.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/ped/VPAN/46952359/Pokyn_dekana_c._1-2010__2_.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/ped/VPAN/46952359/Pokyn_dekana_c._1-2010__2_.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/ped/VPAN/46952359/Pokyn_dekana_c._1-2010__2_.pdf
https://is.muni.cz/auth/do/ped/VPAN/46952359/Pokyn_dekana_c._1-2010__2_.pdf
http://is.muni.cz/do/rect/el/estud/prif/ps11/metodika/web/ebook_citace_2011.html
http://is.muni.cz/do/rect/el/estud/prif/ps11/metodika/web/ebook_citace_2011.html
http://katedry.ped.muni.cz/knihovna/prakticke-informace/studenti/zaverecne-prace
http://katedry.ped.muni.cz/knihovna/prakticke-informace/studenti/zaverecne-prace
http://katedry.ped.muni.cz/knihovna/prakticke-informace/studenti/zaverecne-prace
http://katedry.ped.muni.cz/knihovna/prakticke-informace/studenti/zaverecne-prace
http://katedry.ped.muni.cz/knihovna/prakticke-informace/studenti/zaverecne-prace
http://katedry.ped.muni.cz/knihovna/prakticke-informace/studenti/zaverecne-prace
http://katedry.ped.muni.cz/knihovna/prakticke-informace/studenti/zaverecne-prace
http://katedry.ped.muni.cz/knihovna/prakticke-informace/studenti/zaverecne-prace
http://katedry.ped.muni.cz/knihovna/prakticke-informace/studenti/zaverecne-prace

) 4

overuje schopnost studenta samostatné zpracovat
schvalené téma;

prace reSi vymezeny problém vztahujici se ke
studovanému oboru;

obsahov¢ 1 metodicky rozsifuje a prohlubuje obecné
zname poznatky z prisluSného studijniho oboru;

prace musi byt origindlni, vytvorena autorem pri
dodrZeni pravidel prace s informacnimi zdroji; nesmi byt
porusena autorska prava jinych autort;



2 LADAN, VEDOUCI PRACE, KONZULTANT R OPONENT

Zadani prace

Vedouci prace vhodnymi metodami
a prostredky tidi proces

pripravy a zpracovani prace;

poskytuje studentovi
odborn¢ rady pi1 zpracovani
tématu a metodicky jej
usmérnuje;

)  zpracovava posudek na

vypravovanou praci;




Oponent prace

Konzultant prace
(volitelny)

)

)

vypracovava posudek na

studentem zpracovanou
BP/DP praci;

miuze byt urCen Skolou nebo
s1 student zvoli konzultanta
podle potfeby sam;

hodnoti odbornou stranku
prace; pisemn¢ vyjadreni
konzultanta muize piilozit
student k praci pii1 jejim
odevzdani;



o Termin odevzdani prace

o BP 31. biezna 3. ro¢niku/bude
‘ upresnéno;
o DP 31. birezna 2. ro¢niku/bude
upresnéno;

o Nahrani do Isu; dva vytisky, v
tvrdych ¢ernych deskach;

© Rozsah prace text prace je vytiStén na
kancelatském papiru formatu A4

pouze na jedne stranc;

o BP minimalné 40-60 stran textu;
o DP minimalné 50-80 stran textu;
o do rozsahu prace se pocitaji: avod,

hlavni text, zavér, seznam
literatury;




4 ETapy ZPRACOVANI PRACE BP/DP

Volba a schvaleni :'l > 2. roCnik — jarni semestr (BP);

tématu prace 1. roCnik — jarni semestr (DP);
Navazani kontaktu 2. ro¢nik — jarni semestr (BP);
s vedoucim prace 1. ro¢nik — jarni semestr (DP);

vymezeni obsahového ramce
zvoleného tématu; vymezeni
pramentl informaci a metod
zpracovani prace;



Sbirani materiali #‘> do fjna 3. roéniku (BP);

a zaznamenavani do fijna 2. ro¢niku (DP);
poznatku




Vlastni zpracovani pra
prubézna konzultace s
vedoucim prace

e —

3. ro¢nik fijen — biezen (BP)
2. ro¢nik fijen — brezen (DP)

studium odborné¢ literatury;

ziskani faktografického
materialu z informac¢nich
zdroju;

zpracovani teoretickych
poznatku, ziskanych materiali a
informaci;

aplikaci poznatkii na prakticke
priklady;

pfipadné nepotvrzeni stanovene
hypotézy;

navrh novych moZnosti feseni;
atd.



TYPICKE NEDOSTATKY V PRACI

nedodrzeni stanoveného rozsahu;

prace je zameérena prilis Siroce;

student piejima vSechna fakta bez vyjadreni vlastniho
stanoviska;

prace obsahuje velké mnoZzstvi elementarniho
vykladu;

chybi vysvétleni souvislosti a vazeb;

povrchni nebo nedostateCna argumentace;

pi1 praci se statistickymi daty chybi srovnani;

v praci neni zdiraznén jeji pfinos;

pouzivani nevhodnych formulaci — BP, DP neni tivaha
nebo esej, ale védecka prace.



Konecné upravy prace

—)
—)

3. ro¢nik unor — biezen

je vhodné provest s Casovym
odstupem:;

zredigovat praci, provést
korektury, zkontrolovat
obsahovou stranku prace,
roz¢lenit praci na oddily
(kapitoly a podkapitoly),
definovat nadpisy, upravit
strankovani, proveést
jazykovou kontrolu,
sjednotit zpiisob citace a
doplnit poznamky pod ¢arou
apod.;

doplnit seznam pouzitych
pramenu, vytvorit obsah,
doplnit ptilohy;



Format stranky, pisma

a odstavce
format papiru

pismo

:> A4 (jednostranny tisk);

» © zakladni ¢asti textu maji
velikost pisma 12 bodu —
Times New Roman;
Nazvy kapitol, podkapitol
se pisi zvétSenym pismem
(14, 16 bodovym);
pro zvyraznéni Casti textu
1ze vyuzit zménu typu C1
fezu pisma;



okraje

uprava koncu radki

na levé stran¢ okraj 4 cm,
na prave stran¢ 1,5 — 2 cm;
vzdalenost textu od horniho
a spodniho okraje listu 3 cm

se zahrnutim odkazii pod
carou;

na konci fadku nesmi zuistat;

predlozky, spojky;

konec fadku nesmi odd¢lit:
Ciselné uidaje v datu
(18.3.2012):
Ciselné udaje (1 238 521);
titul od yjména a ptijmeni
(JUDr. Marie Novakova);

nazvy instituci



odstavce

¢islovani stranek

rfadkovani 1,5;

zarovnani do bloku,
odsazeni 1. radku (5
prazdnych tthozi);

mez1 odstavci se pouziva
mezera 3 nebo 6 bodu;

arabské Cislice umisténi v
zapati stranky (na stred
stranky);

Cislo stranek je psdno
stejnym typem pisma,
jako je hlavni text;



Cislovani nadpisu

viceuroviiove ¢islovani,
max. tf1 arovn¢ formatu
Cislovani (1. arovenl 16 b
tuéné, 2. uroven 14 b
tuéné, 3. uroven 12 b.
tucne);

pouziti arabskych Cislic
(1,1.2,1.2.1)—za
posledni Cislici se nedéla
tecka;

hlavni kapitoly (prvni
uroven) vzdy na nove
strance;

za nadpisy se nedéla
tecka;



objekty

obrazky, tabulky, grafy,
mapy atd.;

na kazdy objekt musi byt
odkaz v textu;

Cislovany souvislou fadou
arabskych Cislic a
doplnény popisnym
textem (nazev objektu);
nazvy tabulek se pisi nad
tabulky;

ndzvy ostatnich objektl
se pisi pod objekty;
pozor na autorska prava
(uvest autora, zdroj);



6 STRUKTURA BP/DP PRACE
1\z0R BP/DP PRACE

(NEMEC, Jiti; SEDINOVA, Petra. Doporuceni ke
zpracovani diplomové (bakalarske) prace


http://katedry.ped.muni.cz/knihovna/prakticke-informace/studenti/zaverecne-prace
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8 OeHAloBA BP/DP PRACE

vécne oduvodnéni volby tématu;

postup tvorby prace, zeymeéna s durazem na stanovene
cile, tkoly, hypotézy, zvolen¢ metody a jejich naplnéni;
téZkost1 spojené se ziskavanim potiebnych fakttu a
psanim prace;

Zavery a doporuceni, ke kterym student dospé€l, odborné
prakticky €1 teoreticky prinos dosazenych vysledku
vlastni prace, pfipadné naznaceni novych problému,
které s1 autor nekladl za cil feSeni, ale v prub&hu
zpracovani prace se objevily;



D¢kuji za pozornost .




