1 Priprava pisemné prace

Kdyz chceme napsat dobrou pisemnou préci, musime si praci organizovat. Mdme
ulohu - napsat a odevzdat préci, ktera mé urcity rozsah. Na to mame k dispozici
urcity ¢as. Na semindrni préci ndm muize stacit napf. nékolik tydni, mésic, na na-
psani diplomové prace, feknéme $est mésic, na dizertaci rok apod.

At uz ptipravujeme libovolnou pisemnou praci, musime absolvovat ur¢ité etapy
a kroky. Zélezi na tom, zda autor pfipravuje praci prevazné experimentalni, pro-
jektovou, prehledovou, interpreta¢ni, teoretickou, aplikacni, historickou, badatel-
skou apod. V kazdém studijnim oboru, anebo v oblasti vzdélavani, existuji zvlastni
doporuceni zohledfjici charakter dané discipliny. Diilezité jsou diplomové prace
a konzultace se koliteli, na kterych si autor ujasiuje metodologii a praktickych
postup pfi zvlddnuti jednotlivych etap.

Faze, etapy a kroky ptipravy predstavuji jen vieobecny organiza¢ni ramec. Nejde
o pfisné linedrni posloupnost etap a krokii. V praxi autor nejen postupuje po eta-
pach, ale i se cyklicky vraci k predchézejicim krokaim, protoze zjistil, Ze néco je po-
tiebné doplnit, provefit, rozsifit. To mize byt divodem pro urcité korekce, zpies-
néni tématu, Gpravu pracovni osnovy. Autofi pisemnych praci maji k dispozici
celou fadu metodologickych prirucek, diplomové seminée, konzultanty a zejména
Skolitele (vedouciho prace), s kterym strategicky i operativné fesi viechny problé-
my odborného, organiza¢niho a metodologického charakteru. Napft. erudovanou
ptirucku tykajici se psani diplomovych praci pro oblast ekonomickych véd napsal
Vladimir Gonda (2003), ktery se podrobné zabyvid i organizaénimi otiazkami za-
ddni, hodnoceni a obhajoby diplomové prace a podobnych ptikladii bychom mohli
uvést desitky pro ceské a slovenské prostredi.

Dile uvedené etapy prace a ¢asovy plan maji nezdvazny a orienta¢ni vyznam. Uce-
lem pomiicek, které jsou v tabulkach 1 a 2, je poskytnout celkovou ivodni predsta-
vu o tom, co je tfeba Cinit, jak si praci ramcové zorganizovat. Ukazuji pomér ¢aso-
vych usekd, které si je tieba vyhradit na jednotlivé ¢innosti spojené s praci. Kazda
prdce je pochopitelné ovlivnéna a podminéna riznymi faktory a okolnostmi.
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Tabulka 1 Zakladni etapy pripravy pisemné prace

1. Volba tématu a strategie
pripravy

Casovy plén

Poznamky

Optimalni, stfedni, krizovy harmonogram. Konzultace. In-
dividualni studijni program a védecky program a terminy
zkousek pri doktorandském studiu. Diplomovy semina.

Volba tématu

Moznosti:

vypsané téma, pisemné zadani, vlastni predmét zajmu.
Zvaiujeme: zvladnutelnost, dostupnost informacdi, jazyk
prameni, moznost vyzkumu, zajimavost, 3iroké téma —
piesné téma, technickou néroénost, ordinarnost, problé-
movost. Casovd, vécnd, organizacni ndroénost. Pracovni
nazev. Predbéznd bibliografie. Téma si zvolime definitivné
po zhodnoceni tématu a nasich moznosti z vice hledisk,
po predbézném prizkumu a konzultacich. Konzultace se
Skolitelem (vedoucim préce)!

Priprava na informacni
priizkum

Pracovni osnova prace. Hlavni téma a podtémata, pro-
blémy, které s tématem souvisi si , prelozime” do pojmii
atermind, jmen, klicovych slov, nazv, faktdi, pomoci kte-
rych budeme délat informaéni priizkum (reSersi, resersni
prizkum). Pouzivame piruckovou literaturu, terminolo-
gické slovniky, tezaury. Knihovny, profilova informaéni
pracovité a systémy, internet. Konzultace. Diplomovy
seminar. Skoleni.

2. Informacni priizkum

Bibliograficky priizkum

Hleddme dokumenty, které souvisi s nasim tématem bez
ohledu na misto ulozeni; databaze, internet, Ceska na-
rodni bibliografie, specidini informaéni zdroje. Konzultace
s knihovniky a informacnimi specialisty, také s odborniky
zvyzkumu a praxe.

Knihovny

Hedame a pdjéujeme si dostupné dokumenty. Elektronic-
ké katalogy, vefejné dostupné katalogy OPAC pristupné
v rozhrani WWW. Ziskavime primarni dokumenty. Kon-
zultace.

3. Zpracovani vysledki
prizkumu

Studium

Podrobné se seznamime s obsahem dokumentd, které
jsme ziskali v informacnim prizkumu, éteme, studuje-
me, na dal3i zpracovani vybirdme relevantni dokumenty
ainformace. Vyzadame si souhlas na pouiti rozsahlejsich
castia cizich vysledki, materiali. Zpracovani predbéznyich
vysledka ziskanjch na preddiplomové praxi. Skolici praco-
ViSté, Staze. Konzultace.

Excerpovani

——

Zhotovime zaznamy o dokumentech, které skuteéné po-
uzivame, pofidime vypisky, citéty, konspekty, parafrazu-
Jeme, pridavame vlastni poznatky, postiehy, interpretace,
pozndmky. Mendi karticky, ale | elektronické zdnamy
nebo pimo tzv. citadnl manazery pouZijeme na zdznamy
o dokumentech, pofidime vypisky a viastni pozndmky.Po
Ukivame pocitad, textové editory, Konzultace, Diplomaovy
seminal, Skolen!,




Tabulka 1 pokracovani

4, Vyzkum

Vlastni intelektualni a organizacni préce. Ohraniceni pro-
blému, vypracovani hypotéz. Urceni metodiky vyzkumu.
Cile a Glohy vyzkumu. Plan vyzkumu, plén pokusi, méfeni,
vypocti. Osnova projektu. Vykonani vyzkumu. Tvorba pro-
jektu. Interpretace, diskuse, zavéry, dikazy. Zaznamenani
vysledku vyzkumu, zavéry. Prezentace vysledki. Obrazky,
tabulky, grafy. Konzultace. Diplomovy semin. Skoleni.
Staze. Navstéva profilovych pracovist a odborniki. Zazna-
my ze studia.

5. Tvorba prace

Definitivni osnova

Rozvrhnuti materidli do obsahové souvisejicich celk.
Terminologicky spravné pojmenovani Casti. Cislovani ka-
pitol a podkapitol.

Usporddani materidlu

Naplnéni jednotlivych casti osnovy materidlem ze studia
a vyzkumu.. Texty s vlastnim pfinosem. Postiehy. Konzul-
tace.

Tvorba textu

Psani prace. Zpiesiiovani vztah, formulaci. Psani na po-
¢itadi v textovém editoru. Obrazky, prilohy, doprovodny
material. Kompletovani. Uprava. Konzultace.

6. Priprava dokumentace

Seznam bibliografickych
citaci

Kompletovani bibliografickych citaci, bibliografie. Kon-
zultace.

Odkazy

Etické principy citovani, technika citovani. Upravy. Prové-
feni vztahd, odkazi. Konzultace.

Obrazky, tabulky, prilohy

Formalni a obsahova stranka.

Priivodni materiél

Kompletovani. Uprava.

7. Priprava konecné verze
prace

Psani Cistopisu

Psani na pocitaci nebo zadani prepisu. Exemplar skoliteli
(vedoucimu prace). Napsani autoreferatu dizertace. Pred-
mluva. Rejstiik. Zkratky. Seznamy vyobrazeni, tabulek.

Zavérecna redakee

Zapracovéni pripominek Skolitele. Autorské cteni, korek-
tury, provéfeni ¢islovani stran, casti, tabulek, obrazki,
spravnost odkazii a citaci. Predmluva, rejstfik, pfilohy.
Celkovy vzhled a uprava prace. Tisk. Kopirovani. Vazba.

8. Odevzdani prace

9. Obhajoba - prezentace
prace

Pisemné stanovisko k posudkim. Prezentace.

1.1 Casovy plan

Tabulka 2 Casovy plén pfipravy seminarni a analogické prace

1. Volba tématu

| 10tydna | 8tydna | 6 tydna | 4tydny | 2 tydny

astrategie piipeavy Shod 4hod 3 hod 2 hod 1hod
Casovy plén
Volba tématu
Priprava na
informacni priizkum
2. Informacni priizkum 10 hod 8hod 6 hod 4hod 2hod
Bibliograficky priizkum
Knihovna
% i’:l’;;‘:l"r::' Yotk 10hod | 8hod | Ghod | 4hod | 2hod
Studium
Excerpovani
4, Vyzkum 10 hod 8 hod 6 hod 4hod 2hod
5. Tvorba prace 10 hod 8hod 6 hod 4hod 2 hod
Definitivni osnova
Uspofadani materidlu
Tvorba textu
6. Priprava dokumentace Shod 4 hod 3 hod 2 hod 1hod
Seznam
bibliografickych citaci
Odkazy
Obrazky, tabulky, prilohy
Priivodni material
J- Riprane g hind 5 hod 4hod | 3hod | 2hod | Thod
verze prace
Psani Cistopisu
Zavérecnd redakce
8. Odevzdani prace 5 hod 4 hod 3 hod 2hod 1hod

9. Obhajoba -
prezentace prace




Tabulka 3 Casovy plan pripravy diplomové, dizertaéni a zavéreéné prace

1. Volba tématua

| Obsah

‘ 3 roky ‘ 2 roky ‘ 1 rok

6 mésicu

4 mésice

strategie pFipravy 3 mésice 2 mésice 1 mésic 1tyden 1tyden
Casovy plén
Volba tématu
Priprava na
informacni priizkum
2. Informacni L L vip g ;
priizkum 6 mésict 4 mésice 1,5 mésice 6 tydnii 4 tydny
Bibliograficky prizkum
Knihovny
% fl"e';’;:‘:r:'z‘gmu 10mésici | 8mésich | 2mésice | 6tjdni | 3tydny
Studium
Excerpovani
4.Vyzkum 8 mésicli 4 mésice 1,5 mésice 4 tydny 3 tydny
5.Tvorba prace Smésicli 3 mésice 2 mésice 2 tydny 1tyden
Definitivni osnova
Usporadani materidlu
Tvorba textu
b :::;:‘I':ntace 1 mésic 1 mésic 0,5 mésice 2tydny 1tyden
Seznam bibliografic-
kych citaci
Odkazy
Obrazky, tabulky,
prilohy
Priivodni material
. Pi'l'prava lm’nei- 3 mésice 1 mésic 0,5 mésice 2tydny 1tyden
né verze prace
Psani cistopisu
Zavérecna redakce
8. Odevzdani prace 0,5mésice | 0,5mésice | 0,5mésice 1tyden 1tyden
o g::‘zael:tb:c;pra'ce 0,5mésice | 0,5mésice | 0,5mésice

2 Uprava elektronické pisemné prace

2.1 Forma

Pisemna prace musi byt v definitivni podobé pfipravena ve formé tisku nebo stro-

jopisu, aby byla okem ¢itelnd. Musi byt upravena tak, aby ji bylo mozné &ist bez

pouziti specidlni techniky.
Technologickd pozndmka

Pred definitivni upravou prace muze autor pisemné price odevzdat na
ptipominkovdni $koliteli nebo konzultantovi praci i v jiné podobé, napf.
v elektronické podobé (disketa, elektronickd posta apod.). Takovy zptisob
spoluprace véak musi autor mit dohodnuty s vedoucim prace (3kolitelem).
Nesmi pfitom zapomenout na podrobnosti, které se tykaji technické stranky
moznosti oboustranného prenosu daného poéitacového souboru mezi nim
a Skolitelem. Je tieba pamatovat na to, Ze pfi prenosu piisluinych souborii
z jednoho pocitace na druhy, se miize zménit formétovani textu, rozlozeni
tabulek, stylti odstavci, pozménit typografie, zobrazeni obrazki, zdeformo-
vat vzhled stranky apod. Velkou roli hraji také riizné verze textovych editort
nebo prohlizect. Zptisob pouzivani riiznych editori nebo prohlize¢d, pou-
zivanych formata (napt. doc, rtf, html, pdf, xls) viak neni pfedmétem této
prace. Doporucujeme prostudovat publikace nebo manudly k poéitacové
typografii, kterd nebyva ¢asto jen obecna, ale poji se k jednotlivym softwa-
rovym produktim i riznym pocitacovym platformém, riiznym operaénim
systémim apod.

2.2 Znaky, pismo, jazyk

/naky pouzitého pisma maji byt cerné, zfetelné ohranicené, ostré, dobre citelné.
V posledni dobé s nastupem barevnych tiskaren byvaji nékteré asti textl ¢as-
to barevné (napi. oznaceni hypertextovych odkazii, znaky v grafech, pretiskova-
ni barevnych ilustraci, komentare k obrazkim). Kresby, tabulky, schémata, grafy
A podle moznosti i dalsi ilustrace by mély byt spiSe ¢ernobilé, nebo je-li to mozné,
vyrazné kontrastni pro potizeni kopii, mikrokopii, a to v posledni dobé i s ohledem
na tzv. skenovdni (scanning). Je jasné, Ze barevny tisk se prosazuje, proto spise nez
‘ernobilost prace bychom zdiraznili ¢itelnost prace. Presto ¢ernobild typograficka
price byva ¢itelnéjsi, nez pozornost rozptylujici nevhodné barevné vytisténd prace.
Stile plati, Ze nejcastéji pouzité pismo je cerné. Potom je dilezitd tzv. sytost, kterd
udava kontrast mezi ¢ernou a bilou.

lechnologickd pozndmka

Je nutné volit dobfe ¢itelné znaky (typy). Zajimavé, ale ne vidy dobfe Citelné,
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