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Clanek 1
VsSeobecna ustanoveni

Tato smérnice upravuje pozadavky na zadani, zpracovani, formalni Upravu a odevzdani
bakalarskych a diplomovych praci (dale jen ,zavérecna prace”) v souladu se smérnici rektora

¢. 5/2018. Pozadavky na disertani prace upravuje smérnice dékana ¢. 4/2022.

Tato smérnice pouziva generického maskulina jako zakladniho, nepfiznakového oznaceni,
kterym se nenaznacuje zadna preference z hlediska biologického rodu nebo genderu.

Zavéretna prace je plvodni, obsahové ucelena odborna pisemna prace, kterou student
zpracovava samostatné pfi uvedeni vdech pouzitych zdrojd, vlastnich i cizich, a na zakladé
konzultaci s vedoucim zavére¢né prace a konzultantem. Ndzev a zaméfeni zavéreéné prace
musi odpovidat studijnimu programu a specializaci, kterou na Ekonomické fakulté Technické
univerzity v Liberci (dale ,,EF TUL") jeji autor studuje.

a) Bakalafska prace prokazuje, ze student dokaze prostudovat pfisluSnou literaturu
a kriticky ji zhodnotit, realizovat stanovené cile bakalarské prace na odpovidajici drovni
a sepsat o tom zpravu. Uroveri bakalaiské prace odpovida znalostem ziskanym b&hem
bakalafského studia.

b) Diplomova prace prokazuje, ze student je schopen samostatné vyresit zadany odborny
ukol souvisejici s oborem jeho magisterského studia, pouzivat vhodné odborné postupy
osvojené bé&hem studia, organizovat informace z primarnich a sekundarnich zdrojl
do smysluplného celku a obhdjit pouzity pfistup. Diplomova prace odpovida znalostem
a kompetencim ziskanym bé&hem magisterského studia a doklada zvladnuti odborné
problematiky a metodiky.

Cilem zavérecné prace je prokazat schopnost aplikovat teoretické a praktické védomosti a
dovednosti, které student ziskal v prlibéhu studia. Za spravnost a pravdivost v§ech informaci
obsazenych v zavérecné praci odpovida vyhradné autor zavérecné prace.

V téch Castech, kde text zavére¢né prace vychazi ze znamych skuteCnosti, které jsou
popsany v literatufe, je tfeba tato dila citovat podle CSN ISO 690:2022 (vzory citaci obsahuje
Priloha A této smérnice).

V souladu se smérnici rektora ¢. 4/2023 je pouziti nastroji umélé inteligence tfeba v Uvodu
prace vyslovné uvést, véetné jejich konkrétni identifikace, napfiklad vétou: ,PFi pfipravé textu
byl vyuZzit program ChatGPT 4.0.” v&. upfesnéni, ve kterych konkrétnich ¢astech zdvérec¢né
prace byly vyuZzity. K vystuplim umélé inteligence je tfeba pfistupovat kriticky. Nepfiznané
vyuZiti ndstrojl umélé inteligence je povazovano za jednu z forem plagiatorstvi.

Z hlediska autorského prdva se na zavéreéné prace plné vztahuje zakon ¢. 121/2000 Sb.,
o pravu autorském, zejména § 60 — Skolni dilo.

Zavérecné prace jsou verejné, jak stanovi § 47b zakona ¢. 111/1998 Sb. o vysokych Skoldch,
¢él. 31 Studijniho a zkuSebniho fddu TUL a smérnice rektora ¢. 5/2018.
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Vedoucim bakalarské prace mlze byt akademicky pracovnik s titulem Ing. (nebo

jeho ekvivalentem) a vy$sim pUsobici na nékteré katedie EF TUL. Vedoucim
diplomové prace mize byt akademicky pracovnik s titulem Ph.D. a vy$$im, pUsobici
na nékteré katedfe EF TUL.

Clanek 2
Zadani zavérecné prace
Béhem mésice bfezna pracovnici kateder zvefejni v informaénim systému STAG (dale
IS STAG) navrhy ramcovych témat zavéreénych praci pro vypracovani v nasledujicim
akademickém roce. Témata musi byt v souladu se studijnim programem (a jeho pfipadné
specializace), pro ktery jsou vypisovana, a podléhaji pfed zvefejnénim schvdleni garantem
studijniho programu, resp. specializace.

Student mize navrhnout nejpozdé&ji do konce Unora vlastni téma zavérecné prace na zakladé
individualni dohody s budoucim vedoucim zavére¢né prace. V pfipadé schvdleni vlastniho
tématu zavére¢né prace vedoucim prace a garantem studijniho programu, resp.
specializace, je toto téma uvedeno v IS STAG s poznamkou, Ze je pfednostné uréeno
pro konkrétniho studenta.

Student si zaméreni své zavérecné prace vybird béhem mésice dubna predposledniho roku
studia z okruhl vyhlagenych pfislusnou katedrou. Student si podle svého vybéru zaregistruje
v IS STAG k vypracovani zavére¢né prace max. tfi témata (v&. vlastniho tématu), u nichz
zadd také své osobni priority. Soucdasti registrace je zpracovani tematického zaméreni
a struéné osnovy zavérecné prace, kterou student pfeda vedoucimu prace.

Budouci vedouci prace posoudi zpracované podklady a téma v IS STAG pfidéli konkrétnimu
studentovi. Jedno téma mize byt pfidéleno i nékolika studentim.

Po registraci tématu zavére¢né prace student dopini podklad pro konkrétni zadani
zavérecné prace do IS STAG (zalozka Témata VSKP):

a) nazev prace v ¢estiné a angli¢tiné,

b) zdsady pro vypracovani (v podobé ¢islovaného seznamu) musi byt v souladu s ndzvem
zavérecné prace a musi odpovidat tomu, co ma student v zavérecné praci fesit,

c) seznam doporu¢ené aktudini literatury (v podobé& seznamu s odrdzkami, zadny
doporuceny titul nesmi byt starsi 10 let, seznam obsahuje vzdy alespon jeden aktualni
odborny ¢lanek z ¢asopisu indexovaného v databdzich Web of Science, Scopus nebo
ProQuest). Seznam musi splfovat pozadavky CSN ISO 690:2022, podrobnosti obsahuje
Pfiloha A této smérnice.

d) Studenti profesné orientovanych studijnich programd uvedou pod seznam literatury
za dva prazdné fadky ,Konzultant:“, jméno konzultanta v¢. tituld a jeho pracovni pozici.

Student zvoli ,Studentem dopracovén dopliovaci podklad VSKP* a stiskne tlag&itko ,UloZit".

Vedouci prace zkontroluje udaje vloZzené studentem do IS STAG a popfipadé se domluvi se
studentem na upravach. Po konecnych upravach pedagog zvoli ,UCitelem schvalen
doplnovaci podklad VSKP" a stiskne tlacitko ,UloZit".

Vedouci katedry odsouhlasi konkrétni zadani v IS STAG prostfednictvim hromadného
schvalovani témat nejpozdéji 15. fijna pfislusného akademického roku.

Nasledné k 31.fijnu pfislusného akademického roku zadani schvali prostfednictvim
hromadného schvalovani v IS STAG dékan EF TUL.

(10) V pfipadé neschvaleni dékanem nebo vedoucim katedry se zadani vraci zpét k Upravam

studentovi.
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(11) Po schvaleni dékanem sekretariat pfislusné katedry prevede zadané téma
vIS STAG do podoby zadani zavérecné prace. Student si pfed odevzdanim
zavérecné prace vygeneruje zadani z IS STAG spole¢né s Uvodnimi stranami prace (viz ¢l. 5
odst. (1) této smérnice).

(12) Pfedméty souvisejici s bakalarskou praci (tzn. ,Prace s odbornym textem®”, ,Bakalarska
prace " a ,Bakalafskd prace 1I“), resp. pfedméty souvisejici s diplomovou praci (tzn.
,Diplomova prace 1, ,Diplomova prace II, ,Diplomovy seminar |“ a ,Diplomovy seminar Il“) si
student zapiSe na té katedre, na které se pfislusna zavérecna prace zadava.

Clének 3
Forma zpracovani zavéreéné prace
(1) Zavérecna prace je vypracovana studentem v pisemné formé. Podle povahy tématu je
doplnéna pfilohami.

(2) Rozsah zavérecné prace odpovida zadanému tématu a je uveden v zadani zavéreéné prace.
Obvykly rozsah bakalafské prace je 30 normostran, obvykly rozsah diplomové prace je
65 normostran véetné obrazkd a tabulek (1 normostrana predstavuje 1800 znakl véetné
mezer). Titulni strany, zadani, pfilohy a seznam literatury se do rozsahu nezapoditavaji.

(3) Zavérecna prace musi byt napsana v jazyce, v jakém probiha studijni program na EF TUL
(pfipadnou vyjimku povoluje dékan EF TUL). Zavérecnd prace zpracovavand v ceském
jazyce musi byt v souladu s aktualnim vydanim pravidel ¢eského pravopisu a se zakladnimi
typografickymi pravidly, ktera shrnuje Pfiloha B této smérnice.

(4) Zavéredna prace se tiskne na bily kancelafsky papir formatu A4. Uvodni strany se tisknou
jednostranné, od anotace v Ceském jazyce véetné se pak zdvérec¢nd prace tiskne
oboustranné.

(5) Zavérecna prace musi byt napsdna v textovém procesoru s nasledujicim nastavenim
formatovani:

a) velikost pisma 11 bod,

b) font pisma Inter,

c) rfadkovani 1,5 radku,

d) vSechny okraje 25 mm, jen okraj u hfbetu 30 mm,
)

e) kazda kapitola za¢ina na nové strance,

—h

) matematické vztahy, obrazky, schémata, grafy a tabulky se zarovnavaji k levému
praporku,

g) matematické vztahy je nutno opatfit islem, Cisluji se vzestupné a Cislo je uvedeno v
kulaté zavorce na pravém okraiji pfislusného radku,

h) tabulky se gisluji vzestupné (napf. ,Tabulka 1), nazvy tabulek se uvadéji nad tabulku
zarovnané k levému okraji tabulky (velikost pisma Inter 11 bodd, kurzivou), pod tabulkou
se uvede zdroj zarovnany k levému okraji tabulky (velikost pisma Inter 9 bodu), na kazdou
uvedenou tabulku je nezbytné odkazat v textu prace,

i) obrazky, grafy a schémata se Cisluji vzestupné a oznacuji se jednotné jako Obrazek,
nazvy se uvadéji pod obrazek, graf ¢i schéma a zarovnavaji se k levému praporku
(velikost pisma Inter 11 bod, kurzivou), pod ndzvem se uvede zdroj zarovnany k levému
okraji obrazku, grafu, schématu (velikost pisma Inter 9 bod), na kazdy uvedeny obrazek,
graf nebo schéma je nezbytné odkazat v textu prace,

i) prospekty, vykresy €ijina firemni literatura, tvofi pfilohy zavéreéné prace a do rozsahu se
nezapocditavaji.
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(6) Zavérecna prace je psdna vtrpném rodé, nevhodné je uvadét subjektivni,
nedostate¢né podlozené nazory autora.

a)
b

c)

~

Clanek 4
Clenéni zavérec¢né prace

Zavérecna prace ma zpravidla tyto ¢asti a jednotlivé listy se fadi v tomto pofadi:

pfedni deska dle vzoru uvedeného v pfiloze €. 1 smérnice rektora TUL ¢. 5/2018,

titulni list vygenerovany z IS STAG (stranka 1 a prazdna stranka 2, necisluje se),

zadani zavérecné prace vygenerované z IS STAG (oboustranné, stranka 3-4, necisluje
se),

prohlaseni (vygenerované z IS STAG, stranka 5 a prazdna stranka 6, necisluje se),
nazev, anotace a kli¢ova slova v ¢eském jazyce (stranka 7, nedisluje se),

nazev, anotace a klicova slova v anglickém jazyce (stranka 8, necisluje se),
podékovani (nepovinna soucast prace, strana 9, necisluje se, prazdna strana 10),
obsah zavérec¢né prace (stranka 9 nebo 11, od této stranky se zobrazuiji Cisla stranek),
seznam ilustraci (obrazk),

seznam tabulek,

seznam pouzitych zkratek, znaek a symboll (abecedné sefazeny, bé&zné uzivané
zkratky se neuvadéji),

vlastni prace (¢lenéna do kapitol):
uvod (obsahuje zpravidla vSeobecnou charakteristiku fesené problematiky, zamér,

metodiku nebo pfesny popis postupu a cile prace),

analyza a zhodnoceni sou¢asného stavu (obsahuje Udaje o dosavadnim stavu feSené
problematiky a uvadi dosavadni poznatky v&etné literarni reserse),

vlastni navrh FesSeni vcetné ekonomického zhodnoceni (obsahuje syntézu daného
problému véetné ekonomického vyhodnoceni, u diplomové prace je tato ¢ast nosnou
kapitolou celé prace),

zaveér (jasné a logicky shrnuje vysledky dosazené v praci, hodnoti jeji ekonomické,
technické a spolecenské pfinosy a navrhuje dalSi postupy nebo naméty pro vyzkum),

m) seznam pouzité literatury (abecedné sefazeny, dale neclenény, zpracovany v souladu

n)

s Metodikou citovani),

seznam pfiloh (pfilohy jsou oznaceny slovem ,Pfiloha” a odliSeny abecedné velkymi
tiskacimi pismeny a nazvem pfilohy; do pfiloh je zahrnovana vykresova dokumentace,
firemni materidly atd.; Cislovani stran pfiloh je pokracovanim &islovani stran zavérecné
prace, ale nezapocitavaji se do rozsahu prace).

Clanek 5
Odevzdani zavérecné prace

(2)

Uvodnich $est stran prace je vygenerovano z IS STAG (zélozka ,Moje studium” — polozka
v levém menu ,Kvalifika¢ni prace” — odkaz ,Doplnit Udaje o bakalarské / diplomové praci
(popf. odevzdat el. podobu prace).” — odkaz ,Tisk titulnich stranek a zadani kvalifikaéni
prace. Format PDF".)

Dalsi listy zavérec¢né prace jsou &islovany vzestupné, a to od stranky ,Obsah”, ktera ma &islo
stranky 9 (neni-li uvedeno podékovani) nebo 11 (je-li soucasti prace podékovani).
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Pfed odevzdanim vypracované zavérecné prace svému vedoucimu préce,

nahraje student svoji zavére¢nou praci do IS STAG jako jeden soubor ve formatu

PDF (PDF/A), v€etné titulnich listd a zadani zavéreéné prace, a zarovei zada dopliujici Udaje
(ndzev prace v anglickém jazyce, kliCova slova v ¢eském a anglickém jazyce, anotace prace
v Ceském a anglickém jazyce). Format PDF musi umoznovat prohledavani textu.

Po uloZeni vSech Udajl a elektronické podoby prace student vytiskne potvrzeni z IS STAG
o vloZeni pozadovanych Udajd, podepise jej a pfilozi do odevzdané tisténé zavéreéné prace.

Student odevzdad jeden vytisk zavéreéné prace. Odevzdany vytisk musi byt svazan tak, aby
jednotlivé listy nebyly volné. Pfedepisuje se svazani zavérecné prace do kartounovych desek
tmavé barvy s kontrastnim potiskem v souladu se smérnici rektora TUL ¢. 5/2018.

Zavérecné prace jsou automaticky kontrolovany, zda pfi jejich zpracovani nedoslo
k Umysinému neopravnénému uziti dila jiné osoby hrubé porusujiciho pravni predpisy
upravujici ochranu dusevniho vlastnictvi (tzv. kontrola plagiatorstvi). Vysledek kontroly
posoudi vedouci prace vIS STAG a ve svém posudku. Pfi posouzeni vysledku kontroly
plagiatorstvi nerozhoduje zjiSténa mira podobnosti zavérecné prace s jinymi texty, nybrz to,
zda je tato mira podobnosti odlvodnénd, zda jsou vSechny pouzité zdroje v textu nalezité
citovany a zda jsou uvedeny vseznamu pouzité literatury. V pfipadé podezieni
na plagiatorstvi rozhodne dékan na zakladé podnétu od vedouciho prace o disciplinarnim
fizeni.

Zapocet z predmétl ,Prace s odbornym textem®, resp. ,Diplomovy seminaf |“ zapiSe
studentovi do IS STAG dékan. Zapodet z pfedmétl ,Bakalaiska prace | a ,Bakalaiska prace
11, resp. ,Diplomova prace |, ,Diplomova prace II” a ,Diplomovy seminaF II” zapiSe studentovi
do IS STAG pfislusny vedouci zavérecné prace.

Pokud student nebude mit v zavérecné préaci pfilozeno potvrzeni o vlozeni textu
a doplnujicich udajl do IS STAG, nemUze mu vedouci zavéreéné prace udélit zapodet.

Neodevzda-li student zavéreénou praci do stanoveného terminu odevzdani nebo vedouci
prace do tohoto terminu praci nepfijme, student se nemlze zucastnit Statni zavéreéné
zkousky.

(10) Odevzdany vytisk zavéreéné prace mize byt studentovi po Uspésné obhajobé vracen.

M
(2)

Clanek 6
Zavérecéna ustanoveni

Tato revize nahrazuje revizi 02 smérnice ¢. 1/2019 platnou a uc¢innou od 23. zafi 2022.

Tato revize smérnice €. 1/2019 nabyva platnosti a u¢innosti dne 1. zafi 2023.
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Priloha A
Vzory bibliografickych citaci

Pro vytvareni citaci a bibliografickych zaznam( doporucujeme vyuzit citacni software
Zotero, doinstalovat doplnék s citacnim stylem TUL a pouzit citaéni systém autor-datum
(TUL-is0-690-2022-ad.csl). Video tutoridl k jeho pouzivani v ¢estiné Ize nalézt na YouTube.

V z&véreénych pracich studenti pouZiji citaéni styl CSN 1SO 690:2022.

Kfestni jména Ize ve vSech typech dokumentl vypsat celd nebo lze pouzit jen inicidly.
Pro v8echny polozky seznamu pouzitych zdrojl se ale vzdy pouzije pouze jedna z téchto

dvou variant.

Ve vSech typech dokumentll s vice autory se uvadéji jména vSech autorl oddélena
stfednikem, pokud je to mozné. Jméno prvniho autora se uvadi inverzné a jméno posledniho
tvirce mlze byt oddéleno spojkou ,a". V pfipadé vice nez péti autorl se Sesty a dal$i autofi

nahrazuji zkratkou ,et al.”.

Norma a zakon
CESKO, 1998. Zakon &. 111 ze dne 22. dubna 1998 o vysokych $koldch a 0 zméné
a doplnéni daldich zakon(l (zakon o vysokych $kolach). In: Shirka zdkon( Ceské
republiky. Céstka 39, s. 5388-5419. ISSN 1211-1244.

URAD PRO TECHNICKOU NORMALIZACI, METROLOGII A STATNi ZKUSEBNICTVi
(UNMZ), 2022. €SN ISO 690:2022, Informace a dokumentace — Pravidla
pro bibliografické odkazy a citace informacénich zdroja.

Tisténd monografie
BURESOVA, Jitka, 2018. Budovani loajality zdkaznik( ke znadkdm obleceni na
Facebooku. Brno: Masaryk University Press. ISBN 978-80-210-9123-8.

RYDVALOVA, Petra; Ivan JAC; Eva KARHANOVA HORYNOVA; Eva STICHHAUEROVA:
Magdalena ZBRANKOVA et al., 2017. Typologie a hodnoceni vitality rodinného
podnikani. Liberec: Technicka univerzita v Liberci. ISBN 978-80-7494-352-2.

SEMERADOVA, Tereza a Petr WEINLICH, 2019. Website Quality and Shopping
Behavior — Quantitative and Qualitative Evidence. Cham, Switzerland: Springer
International Publishing. ISBN 978-3-030-44440-2.

Udaj o poradi vydani je povinny jen v piipadé, ze se nejedna o prvni vydani.
KUNESOVA, Hana; Ale§ KOCOUREK; Pavla BEDNAROVA; Eva CIHELKOVA a Milog
NOVY, 2014. Svétovd ekonomika: nové jevy a perspektivy. 3. preprac. a dopl. vyd.
Beckovy ekonomické u¢ebnice. V Praze: C.H. Beck. ISBN 978-80-7400-502-2.

COYLE, John J.; Edward J. BARDI a C. John LANGLEY, 2003. The Management of
Business Logistics: A Supply Chain Perspective. 7" ed. Mason: South-Western
Thomson Learning. ISBN 978-0-324-00751-0.
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(6) Clanek v asopisu
STICHHAUEROVA, Eva; Miroslav ZIZKA a Natalie PELLONEOVA, 2020.
Comparison of the Significance of Clusters for Increasing Business Performance.
Journal of Competitiveness, vol. 12, no. 3, s. 172-1889. ISSN 1804-171X.

(7) Prispévek ve sborniku nebo kapitola v knize, kterd ma editory
MYSLIVCOVA, Svétlana; Katefina MARSIKOVA a Jaroslav DEMEL, 2021.
Employability of University Graduates: The Influence of Covid-19 Pandemic. In:
ANTLOVA, Kldra a Tereza SEMERADOVA (ed.). Liberec Economic Forum 2021:
Proceedings of the 15" International Conference, s. 405-413. Liberec: Technicka
univerzita v Liberci. ISBN 978-80-7494-578-6.

(8) Diserta¢ni nebo habilitaéni prace
CHERAGHALIZADEH, Romina, 2022. The Effect of Social Media Marketing on
Customer Relationships. Ph.D. Thesis. Liberec: Technical University of Liberec,
Faculty of Economics. Dostupné z: https://dspace.tul.cz/handle/15240/166818.

SUKOVA, Lenka, 2021. Organizacni transformace a integrace podniku v priibéhu
Zivotniho cyklu. Disertaéni prace. Liberec: Technicka univerzita v Liberci,
Ekonomicka fakulta. Dostupné z: https://dspace.tul.cz/handle/15240/19686.

(9) Elektronické dokumenty

CSU, 2022. Statistickd rodenka Ceské republiky 2022. online. Praha: Cesky
statisticky ufad, 28.11.2022 [2022-11-28]. ISBN 978-80-250-3282-4. Dostupné
Z: https://www.czso.cz/csu/czso/statisticka-rocenka-ceske-republiky-2022.
OECD, 2023. EBOPS 2002 - Balanced International Trade in Services
(1995-2012). dataset; online. Pafiz, Francie: Organization for Economic Co-
operation and Development. Data extracted on 21 Aug 2023 [2023-08-21].
Dostupné z: https://stats.oecd.org/Index.aspx?Queryld=113771.

UNGERMAN, Otakar a Jaroslava DEDKOVA, 2020. Model of the Circular Economy
and Its Application in Business Practice. online. Environment, Development and
Sustainability, vol. 22, no. 4, s. 3407-3432. ISSN 1573-2975. Dostupné z:
https://doi.org/10.1007/s10668-019-00351-2.

WORLD BANK, 2023. World Development Indicators. dataset; online. Washington
D.C., USA: World Bank Group. Updated: 03/01/2023 [2023-01-03]. Dostupné z:
https://databank.worldbank.org/source/world-development-indicators.
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(10) Pro odkazovani na pouzité zdroje v textu zavérecné prace pouzivame citovani
podle tzv. harvardského systému, tzn. pomoci jména a roku vydani:

a) Do kulaté zavorky v textu se uvede pfijmeni autora nebo autorl a rok vydani.

b) Pokud je pocet autorl vy$si nez dva, uvede se pouze pfijmeni prvniho autora a ,a kol.”,
resp. et al.”.

c) Neni-li jméno autora znamo, pouzije se misto autora instituce, kterd publikaci garantuje.
d) Neni-li ani tato instituce znama, pouzije se zkratka ,Anon.” (anonymni).

e) V pfipadé pfimé citace se do zavorky za rok vydani uvede také Cislo stranky, ze které je
pfima citace pouzita.

(11) Seznam citaci na konci zavére¢né prace je fazen abecedné podle pfijmeni autorli a na druhé
urovni podle roku vydani a neni dale ¢lenén podle typu dokumentu, resp. zdroje.

Priklad textu:

Fojtikova et al. (2014, s. 301) definuji globalizaci jako ,objektivni a pfirozeny
proces, ktery je pohanén expanzi mezinarodniho obchodu, zvysenou mobilitou
kapitalu a pracovni sily," a ukazuji, Ze tento proces je sice spontanni, ale ¢asto
byva podporovan nadnarodnimi spole¢nostmi a mezinarodnimi organizacemi
(Fojtikova et al., 2014). Jednim z projevl globalizace je pak masivni narlst
intenzity mezindrodniho pohybu zbozi, sluzeb, kapitdlu i osob vedouci
k posilovani vzajemné zavislosti narodnich ekonomik (Bednarova, 2016). Také
diky tomu nabizi globalizace mnohé prilezitosti, ale neskyta zadné jistoty a vede
k ¢astéjSim a rozsahlejSim hospodarskym krizim (Kraft a Farek, 2012).

Seznam pouzité literatury:
BEDNAROVA, Pavla, 2016. Vyvoj makroekonomickych nerovnovah v zemich EU v
souvislosti s integracnimi a globalizacnimi procesy. Liberec: Technicka univerzita
v Liberci. ISBN 978-80-7494-298-3.

FOJTIKOVA, Lenka; Katefina DVOROKOVA; Radomir KANA; Monika MRLINOVA;
Eva KOVAROVA et al, 2014. Postaveni Evropské unie v podminkdch
globalizované svétové ekonomiky. Series on Advanced Economic Issues, vol. 27.
Ostrava: Vysoka Skola banska - Technicka univerzita Ostrava.
ISBN 978-80-248-3333-0.

KRAFT, Jifi a Jifi FAREK, 2012. Svétovd ekonomika v epose globalnich zmén.
Liberec: Technicka univerzita v Liberci. ISBN 978-80-7372-910-3.
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(12) RozliSujeme pfimou a nepfimou citaci.

a)

Pfima citace — pfesna kopie originalu, v€etné interpunkce a v origindlnim jazyce, uvadi se
v uvozovkach a je psana kurzivou. V pfimé citaci nejsou pfipustné zadné upravy. Pokud
autor chce néco dodat nebo i jen zvyraznit, musi uvést vsuvku, Ze jde o poznamku autora.
U cizojazyénych textl by mél autor uvést pieklad (za cizojazyénym textem). Mnozstvi
pfimych citaci by nemélo prekro€it 5 % — 10 % rozsahu textu. Na v§echny pfimo citované
zdroje musi byt v praci nalezité odkazano v¢. &isla strany nebo stran, z nichz je citovano,
a museji byt uvedeny v seznamu pouzité literatury.

Nepfima citace — prfevypraveéni cizi myslenky vlastnimi slovy, parafraze textu. Pfesto musi
byt uveden zdroj dle bibliografickych zdsad. Nepfimé citace se nedavaji do uvozovek,
pouze se vyznaci pouzity zdroj. Mnozstvi nepfimych citaci neni omezeno. Pfi citovani
literatury je ovéem nutné vzit v Uvahu ustanoveni autorského zakona (zakon €. 121/2000),
ktery v § 31 uvadi, Zze do autorského zakona nezasahuje ten, kdo v odlivodnéné mire
uzije vynatky ze zvefejnénych dél jinych autord ve svém dile. Rozsah ,oddvodnéné miry”
neni zakonem stanoven, ovSem z logiky véci vyplyva, ze se nesmi jednat o rozsahlé
pasaze jednoho dila. Na vSechny pouzité zdroje musi byt v praci nédlezité odkazano
a museji byt uvedeny v seznamu pouzité literatury.
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Priloha B
Zakladni typograficka pravidla

PFi psani textl je nutné dodrzovat zékladni typograficka pravidla (dle normy CSN 01 6910
(2014), aby text vypadal naleZité i po formaini strance a aby se dobfe Cetl. Lze doporucit
rovnéz Cerpat z Internetové jazykove prirucky Ustavu jazyka ¢eského Akademie véd Ceské
republiky.

Tecka oznacuje fadové &islovky a piSe se za nékterymi zkratkami. Pokud koné&i véta zkratkou
nebo fadovou ¢&islovkou, piSe se te¢ka pouze jedna. Nize jsou uvedeny ptiklady pouZiti.

,80. léta“”, nikoli ,86=ta=eta”

,60lety muz”, nikoli ,66=ttety-—rmuz"
.V oddilu 2.3.1 je rozebrana myslenka z podkapitoly 1.7 (viz pozn. 3).“

Zapis data je doporucen ve tvaru: DD. MM. RRRR, napf. ,13. 12. 2023" (v textu)
nebo RRRR-MM-DD nap¥. ,2023-05-01“ (v uéetnich zaznamech ap.).

Dvojtec¢ka ve smyslu poméru (v matematice) se piSe s mezerou z obou stran; ve smyslu
skore zapasu nebo vyjadieni ¢asu pouzivame dvojte¢ku bez mezer.

,Fotbalové utkani skoncilo stavem 2:1.”
~Pomeér teoreticko-metodologické ¢asti a prakticke ¢astije 1:2."
Zavorky a uvozovky se pisi bez oddéleni mezerou od slova, vyrazi ¢i véty, které obklopuiji.

V ¢eském jazyce lze uzit tfi varianty uvozovek, klasické uvozovky maji tvar ,".

Je tfeba dlsledné rozliSovat psani pomi¢ky ,— a spojovniku ,-“. Spojovnik je kratéi a siln&jsi
(piseme jej pfimo z klavesnice). Spojovnik se piSe vzdy bez mezer (napf. ve vyrazech
s Castici ,,-li" (,bude-li“...) nebo spojenim dvou slov, napf. ,teoreticko-metodologicka ¢ast").

Pomléka je deldi a tengi, obecné ji vkladame kombinaci rliznych kldvesovych zkratek. Casto
automaticky nahradi spojovnik pfi vhodném nastaveni tzv. automatickych oprav. Pomic¢ka
s mezerou po obou stranach se piSe k oddéleni &asti textu (vsuvky, heslovité vyrazy).

Pomi¢ka ve vyznamu ,az"“, ,od do“, ,proti“ neni oddélena mezerami, leda by se jednalo

o0 viceslovna spojeni.

,Otevieno 8-20 hodin“, ale , Otevieno 8:00 hod. - 20:00 hod.”
,Vyvoj HDP v letech 1993-2023", ale ,Cerven 2022 - ¢ervenec 2023"
.pfimy let Praha — Abu Dhabi“, ale ,pfimy let Praha-Viden“

.Monografie je oznalena koédem - tzv. mezinarodnim standardnim d&islem
ISBN (napf. 80-86929-11-6).“

Stupné a procenta se ve vyznamu podstatného jména pisi s mezerou. Ve vyznamu
pfidavného jména se piSi bez mezery.

.30 %" ve smyslu ,tficet procent”, kdezto ,30%“ (bez mezer) se Cte jako
Jtricetiprocentni”.

,Teplota 15 °C" = ,15 stuprid Celsia“, kdezto ,12° pivo" = ,dvanactistupriové pivo”
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Spojeni €isla se slovem se sazi bez mezer a bez spojovniku. Znak ,krat” x

(vlozime pomoci ,vloZit symbol“ nebo levy Alt+0215) neni vhodné nahrazovat malym
pismenem ,x". Za fadovou Cislovkou piSeme za tecku mezeru. V ¢eském textu pouzivame
jako oddélovac desetinné Casti Cisla zadsadné ¢arku. Kvlli prehlednosti tisice oddélujeme
pevnou mezerou (viz odst. (11) této pfilohy). Kurzivou se sazeji ndzvy konstant, proménnych,
funkci a fyzikalnich veli¢in.

Penézni ¢astky Ize uvadét nasledovné: ,50 K&" nebo ,K& 50,00“ nebo ,10 000 €“ nebo
,130 Sk“ nebo ,CZK 60“. Nedoporucuje se zapis ,50,— K¢&" ani K¢ 50,—", ale radéji zapisovat
celym ¢&islem: ,50 K&"“.

(10) Zkratky pravnich forem se podle nového vydani normy mohou, ale jiz nemusi psat v souladu

(1

s obchodnim rejstfikem. Doporucujeme standardizovat zapis do podoby ,a. s.“ nebo ,s.r. 0.”
nebo ,spol. sr. 0.” nebo ,k. s.“ nebo ,v. 0. s.”.

Neni vhodné ukonéovat fadek jednoznakovymi spojkami a predlozkami (a, i, v, k, z, 0, s)
nebo Cisly. Pro pevné spojeni pfedlozky s nasledujicim slovem (pro spole¢né zalomeni Fadku)
se pouziva tzv. pevnd mezera, kterou lze zapsat napf. pomoci kldvesové zkratky levy
Alt+0160, pfipadné v editoru Microsoft Word zkratkou Ctrl+Shift+mezernik. Podobné Ize
napfiklad pfi psani ISBN nebo ISSN zabranit zalomeni fadku vlioZzenim pevného spojovniku
mezi Cislicemi (v editoru Microsoft Word zkratka Ctrl+Shift+spojovnik).
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	Článek 1  Všeobecná ustanovení
	(1) Tato směrnice upravuje požadavky na zadání, zpracování, formální úpravu a odevzdání bakalářských a diplomových prací (dále jen „závěrečná práce“) v souladu se směrnicí rektora č. 5/2018. Požadavky na disertační práce upravuje směrnice děkana č. 4/...
	(2) Tato směrnice používá generického maskulina jako základního, nepříznakového označení, kterým se nenaznačuje žádná preference z hlediska biologického rodu nebo genderu.
	(3) Závěrečná práce je původní, obsahově ucelená odborná písemná práce, kterou student zpracovává samostatně při uvedení všech použitých zdrojů, vlastních i cizích, a na základě konzultací s vedoucím závěrečné práce a konzultantem. Název a zaměření zá...
	a) Bakalářská práce prokazuje, že student dokáže prostudovat příslušnou literaturu a kriticky ji zhodnotit, realizovat stanovené cíle bakalářské práce na odpovídající úrovni a sepsat o tom zprávu. Úroveň bakalářské práce odpovídá znalostem získaným bě...
	b) Diplomová práce prokazuje, že student je schopen samostatně vyřešit zadaný odborný úkol související s oborem jeho magisterského studia, používat vhodné odborné postupy osvojené během studia, organizovat informace z primárních a sekundárních zdrojů ...

	(4) Cílem závěrečné práce je prokázat schopnost aplikovat teoretické a praktické vědomosti a dovednosti, které student získal v průběhu studia. Za správnost a pravdivost všech informací obsažených v závěrečné práci odpovídá výhradně autor závěrečné pr...
	(1)
	(5) V těch částech, kde text závěrečné práce vychází ze známých skutečností, které jsou popsány v literatuře, je třeba tato díla citovat podle ČSN ISO 690:2022 (vzory citací obsahuje Příloha A této směrnice).
	(6) V souladu se směrnicí rektora č. 4/2023 je použití nástrojů umělé inteligence třeba v úvodu práce výslovně uvést, včetně jejich konkrétní identifikace, například větou: „Při přípravě textu byl využit program ChatGPT 4.0.“ vč. upřesnění, ve kterých...
	(7) Z hlediska autorského práva se na závěrečné práce plně vztahuje zákon č. 121/2000 Sb., o právu autorském, zejména § 60 – školní dílo.
	(8) Závěrečné práce jsou veřejné, jak stanoví § 47b zákona č. 111/1998 Sb. o vysokých školách, čl. 31 Studijního a zkušebního řádu TUL a směrnice rektora č. 5/2018.
	(1) Vedoucím bakalářské práce může být akademický pracovník s titulem Ing. (nebo jeho ekvivalentem) a vyšším působící na některé katedře EF TUL. Vedoucím diplomové práce může být akademický pracovník s titulem Ph.D. a vyšším, působící na některé kated...
	(9)

	Článek 2  Zadání závěrečné práce
	(1) Během měsíce března pracovníci kateder zveřejní v informačním systému STAG (dále IS STAG) návrhy rámcových témat závěrečných prací pro vypracování v následujícím akademickém roce. Témata musí být v souladu se studijním programem (a jeho případné s...
	(2) Student může navrhnout nejpozději do konce února vlastní téma závěrečné práce na základě individuální dohody s budoucím vedoucím závěrečné práce. V případě schválení vlastního tématu závěrečné práce vedoucím práce a garantem studijního programu, r...
	(3) Student si zaměření své závěrečné práce vybírá během měsíce dubna předposledního roku studia z okruhů vyhlášených příslušnou katedrou. Student si podle svého výběru zaregistruje v IS STAG k vypracování závěrečné práce max. tři témata (vč. vlastníh...
	(4) Budoucí vedoucí práce posoudí zpracované podklady a téma v IS STAG přidělí konkrétnímu studentovi. Jedno téma může být přiděleno i několika studentům.
	(5) Po registraci tématu závěrečné práce student doplní podklad pro konkrétní zadání závěrečné práce do IS STAG (záložka Témata VŠKP):
	a) název práce v češtině a angličtině,
	b) zásady pro vypracování (v podobě číslovaného seznamu) musí být v souladu s názvem závěrečné práce a musí odpovídat tomu, co má student v závěrečné práci řešit,
	a) seznam doporučené aktuální literatury (v podobě seznamu s odrážkami, žádný doporučený titul nesmí být starší 10 let, seznam obsahuje vždy alespoň jeden aktuální odborný článek z časopisu indexovaného v databázích Web of Science, Scopus nebo ProQues...
	c)
	d) Studenti profesně orientovaných studijních programů uvedou pod seznam literatury za dva prázdné řádky „Konzultant:“, jméno konzultanta vč. titulů a jeho pracovní pozici.

	(6) Student zvolí „Studentem dopracován doplňovací podklad VŠKP“ a stiskne tlačítko „Uložit“.
	(7) Vedoucí práce zkontroluje údaje vložené studentem do IS STAG a popřípadě se domluví se studentem na úpravách. Po konečných úpravách pedagog zvolí „Učitelem schválen doplňovací podklad VŠKP“ a stiskne tlačítko „Uložit“.
	(8) Vedoucí katedry odsouhlasí konkrétní zadání v IS STAG prostřednictvím hromadného schvalování témat nejpozději 15. října příslušného akademického roku.
	(9) Následně k 31. říjnu příslušného akademického roku zadání schválí prostřednictvím hromadného schvalování v IS STAG děkan EF TUL.
	(10) V případě neschválení děkanem nebo vedoucím katedry se zadání vrací zpět k úpravám studentovi.
	(11) Po schválení děkanem sekretariát příslušné katedry převede zadané téma v IS STAG do podoby zadání závěrečné práce. Student si před odevzdáním závěrečné práce vygeneruje zadání z IS STAG společně s úvodními stranami práce (viz čl. 5 odst. (1) této...
	(12) Předměty související s bakalářskou prací (tzn. „Práce s odborným textem“, „Bakalářská práce I“ a „Bakalářská práce II“), resp. předměty související s diplomovou prací (tzn. „Diplomová práce I“, „Diplomová práce II“, „Diplomový seminář I“ a „Diplo...

	Článek 3  Forma zpracování závěrečné práce
	(1) Závěrečná práce je vypracována studentem v písemné formě. Podle povahy tématu je doplněna přílohami.
	(2) Rozsah závěrečné práce odpovídá zadanému tématu a je uveden v zadání závěrečné práce. Obvyklý rozsah bakalářské práce je 30 normostran, obvyklý rozsah diplomové práce je 65 normostran včetně obrázků a tabulek (1 normostrana představuje 1 800 znaků...
	(3) Závěrečná práce musí být napsána v jazyce, v jakém probíhá studijní program na EF TUL (případnou výjimku povoluje děkan EF TUL). Závěrečná práce zpracovávaná v českém jazyce musí být v souladu s aktuálním vydáním pravidel českého pravopisu a se zá...
	(1)
	(4) Závěrečná práce se tiskne na bílý kancelářský papír formátu A4. Úvodní strany se tisknou jednostranně, od anotace v českém jazyce včetně se pak závěrečná práce tiskne oboustranně.
	(5) Závěrečná práce musí být napsána v textovém procesoru s následujícím nastavením formátování:
	a) velikost písma 11 bodů,
	b) font písma Inter,
	c) řádkování 1,5 řádku,
	d) všechny okraje 25 mm, jen okraj u hřbetu 30 mm,
	e) každá kapitola začíná na nové stránce,
	f) matematické vztahy, obrázky, schémata, grafy a tabulky se zarovnávají k levému praporku,
	g) matematické vztahy je nutno opatřit číslem, číslují se vzestupně a číslo je uvedeno v kulaté závorce na pravém okraji příslušného řádku,
	h) tabulky se číslují vzestupně (např. „Tabulka 1“), názvy tabulek se uvádějí nad tabulku zarovnané k levému okraji tabulky (velikost písma Inter 11 bodů, kurzívou), pod tabulkou se uvede zdroj zarovnaný k levému okraji tabulky (velikost písma Inter 9...
	i) obrázky, grafy a schémata se číslují vzestupně a označují se jednotně jako Obrázek, názvy se uvádějí pod obrázek, graf či schéma a zarovnávají se k levému praporku (velikost písma Inter 11 bodů, kurzívou), pod názvem se uvede zdroj zarovnaný k levé...
	a)
	j) prospekty, výkresy či jiná firemní literatura, tvoří přílohy závěrečné práce a do rozsahu se nezapočítávají.

	(6) Závěrečná práce je psána v trpném rodě, nevhodné je uvádět subjektivní, nedostatečně podložené názory autora.

	Článek 1
	Článek 4  Členění závěrečné práce
	(1) Závěrečná práce má zpravidla tyto části a jednotlivé listy se řadí v tomto pořadí:
	a) přední deska dle vzoru uvedeného v příloze č. 1 směrnice rektora TUL č. 5/2018,
	b) titulní list vygenerovaný z IS STAG (stránka 1 a prázdná stránka 2, nečísluje se),
	c) zadání závěrečné práce vygenerované z IS STAG (oboustranné, stránka 3–4, nečísluje se),
	d) prohlášení (vygenerované z IS STAG, stránka 5 a prázdná stránka 6, nečísluje se),
	e) název, anotace a klíčová slova v českém jazyce (stránka 7, nečísluje se),
	f) název, anotace a klíčová slova v anglickém jazyce (stránka 8, nečísluje se),
	g) poděkování (nepovinná součást práce, strana 9, nečísluje se, prázdná strana 10),
	h) obsah závěrečné práce (stránka 9 nebo 11, od této stránky se zobrazují čísla stránek),
	i) seznam ilustrací (obrázků),
	j) seznam tabulek,
	k) seznam použitých zkratek, značek a symbolů (abecedně seřazený, běžně užívané zkratky se neuvádějí),
	l) vlastní práce (členěná do kapitol):
	 úvod (obsahuje zpravidla všeobecnou charakteristiku řešené problematiky, záměr, metodiku nebo přesný popis postupu a cíle práce),
	 analýza a zhodnocení současného stavu (obsahuje údaje o dosavadním stavu řešené problematiky a uvádí dosavadní poznatky včetně literární rešerše),
	 vlastní návrh řešení včetně ekonomického zhodnocení (obsahuje syntézu daného problému včetně ekonomického vyhodnocení, u diplomové práce je tato část nosnou kapitolou celé práce),
	 závěr (jasně a logicky shrnuje výsledky dosažené v práci, hodnotí její ekonomické, technické a společenské přínosy a navrhuje další postupy nebo náměty pro výzkum),

	m) seznam použité literatury (abecedně seřazený, dále nečleněný, zpracovaný v souladu s Metodikou citování),
	n) seznam příloh (přílohy jsou označeny slovem „Příloha“ a odlišeny abecedně velkými tiskacími písmeny a názvem přílohy; do příloh je zahrnována výkresová dokumentace, firemní materiály atd.; číslování stran příloh je pokračováním číslování stran závě...


	Článek 5  Odevzdání závěrečné práce
	(1) Úvodních šest stran práce je vygenerováno z IS STAG (záložka „Moje studium“ ( položka v levém menu „Kvalifikační práce“ ( odkaz „Doplnit údaje o bakalářské / diplomové práci (popř. odevzdat el. podobu práce).“ ( odkaz „Tisk titulních stránek a zad...
	(2) Další listy závěrečné práce jsou číslovány vzestupně, a to od stránky „Obsah“, která má číslo stránky 9 (není-li uvedeno poděkování) nebo 11 (je-li součástí práce poděkování).
	(3) Před odevzdáním vypracované závěrečné práce svému vedoucímu práce, nahraje student svoji závěrečnou práci do IS STAG jako jeden soubor ve formátu PDF (PDF/A), včetně titulních listů a zadání závěrečné práce, a zároveň zadá doplňující údaje (název ...
	(4) Po uložení všech údajů a elektronické podoby práce student vytiskne potvrzení z IS STAG o vložení požadovaných údajů, podepíše jej a přiloží do odevzdané tištěné závěrečné práce.
	(5) Student odevzdá jeden výtisk závěrečné práce. Odevzdaný výtisk musí být svázán tak, aby jednotlivé listy nebyly volné. Předepisuje se svázání závěrečné práce do kartounových desek tmavé barvy s kontrastním potiskem v souladu se směrnicí rektora TU...
	(6) Závěrečné práce jsou automaticky kontrolovány, zda při jejich zpracování nedošlo k úmyslnému neoprávněnému užití díla jiné osoby hrubě porušujícího právní předpisy upravující ochranu duševního vlastnictví (tzv. kontrola plagiátorství). Výsledek ko...
	(7) Zápočet z předmětů „Práce s odborným textem“, resp. „Diplomový seminář I“ zapíše studentovi do IS STAG děkan. Zápočet z předmětů „Bakalářská práce I“ a „Bakalářská práce II“, resp. „Diplomová práce I“, „Diplomová práce II“ a „Diplomový seminář II“...
	(8) Pokud student nebude mít v závěrečné práci přiloženo potvrzení o vložení textu a doplňujících údajů do IS STAG, nemůže mu vedoucí závěrečné práce udělit zápočet.
	(9) Neodevzdá-li student závěrečnou práci do stanoveného termínu odevzdání nebo vedoucí práce do tohoto termínu práci nepřijme, student se nemůže zúčastnit Státní závěrečné zkoušky.
	(10) Odevzdaný výtisk závěrečné práce může být studentovi po úspěšné obhajobě vrácen.

	Článek 6  Závěrečná ustanovení
	(1) Tato revize nahrazuje revizi 02 směrnice č. 1/2019 platnou a účinnou od 23. září 2022.
	(2) Tato revize směrnice č. 1/2019 nabývá platnosti a účinnosti dne 1. září 2023.
	Příloha A  Vzory bibliografických citací

	(1) Pro vytváření citací a bibliografických záznamů doporučujeme využít citační software Zotero, doinstalovat doplněk s citačním stylem TUL a použít citační systém autor-datum (TUL-iso-690-2022-ad.csl). Video tutoriál k jeho používání v češtině lze na...
	(2) Křestní jména lze ve všech typech dokumentů vypsat celá nebo lze použít jen iniciály. Pro všechny položky seznamu použitých zdrojů se ale vždy použije pouze jedna z těchto dvou variant.
	(3) Ve všech typech dokumentů s více autory se uvádějí jména všech autorů oddělená středníkem, pokud je to možné. Jméno prvního autora se uvádí inverzně a jméno posledního tvůrce může být odděleno spojkou „a". V případě více než pěti autorů se šestý a...
	(1)
	(4) Norma a zákon
	(5) Tištěná monografie
	Údaj o pořadí vydání je povinný jen v případě, že se nejedná o první vydání.
	(6) Článek v časopisu
	(7) Příspěvek ve sborníku nebo kapitola v knize, která má editory
	(8) Disertační nebo habilitační práce
	(9) Elektronické dokumenty
	(10) Pro odkazování na použité zdroje v textu závěrečné práce používáme citování podle tzv. harvardského systému, tzn. pomocí jména a roku vydání:
	a) Do kulaté závorky v textu se uvede příjmení autora nebo autorů a rok vydání.
	b) Pokud je počet autorů vyšší než dva, uvede se pouze příjmení prvního autora a „a kol.“, resp. „et al.“.
	c) Není-li jméno autora známo, použije se místo autora instituce, která publikaci garantuje.
	d) Není-li ani tato instituce známa, použije se zkratka „Anon.“ (anonymní).
	e) V případě přímé citace se do závorky za rok vydání uvede také číslo stránky, ze které je přímá citace použita.

	(11) Seznam citací na konci závěrečné práce je řazen abecedně podle příjmení autorů a na druhé úrovni podle roku vydání a není dále členěn podle typu dokumentu, resp. zdroje.
	Příklad textu:
	Seznam použité literatury:
	(12) Rozlišujeme přímou a nepřímou citaci.
	a) Přímá citace – přesná kopie originálu, včetně interpunkce a v originálním jazyce, uvádí se v uvozovkách a je psána kurzívou. V přímé citaci nejsou přípustné žádné úpravy. Pokud autor chce něco dodat nebo i jen zvýraznit, musí uvést vsuvku, že jde o...
	b) Nepřímá citace – převyprávění cizí myšlenky vlastními slovy, parafráze textu. Přesto musí být uveden zdroj dle bibliografických zásad. Nepřímé citace se nedávají do uvozovek, pouze se vyznačí použitý zdroj. Množství nepřímých citací není omezeno. P...
	Příloha B   Základní typografická pravidla


	(1) Při psaní textů je nutné dodržovat základní typografická pravidla (dle normy ČSN 01 6910 (2014), aby text vypadal náležitě i po formální stránce a aby se dobře četl. Lze doporučit rovněž čerpat z Internetové jazykové příručky Ústavu jazyka českého...
	(2) Tečka označuje řadové číslovky a píše se za některými zkratkami. Pokud končí věta zkratkou nebo řadovou číslovkou, píše se tečka pouze jedna. Níže jsou uvedeny příklady použití.
	(3) Dvojtečka ve smyslu poměru (v matematice) se píše s mezerou z obou stran; ve smyslu skóre zápasu nebo vyjádření času používáme dvojtečku bez mezer.
	(4) Závorky a uvozovky se píší bez oddělení mezerou od slova, výrazů či věty, které obklopují. V českém jazyce lze užít tři varianty uvozovek, klasické uvozovky mají tvar „“.
	(5) Je třeba důsledně rozlišovat psaní pomlčky „–“ a spojovníku „-“. Spojovník je kratší a silnější (píšeme jej přímo z klávesnice). Spojovník se píše vždy bez mezer (např. ve výrazech s částicí „-li“ („bude-li“…) nebo spojením dvou slov, např. „teore...
	(6) Pomlčka je delší a tenčí, obecně ji vkládáme kombinací různých klávesových zkratek. Často automaticky nahradí spojovník při vhodném nastavení tzv. automatických oprav. Pomlčka s mezerou po obou stranách se píše k oddělení částí textu (vsuvky, hesl...
	(7) Stupně a procenta se ve významu podstatného jména píší s mezerou. Ve významu přídavného jména se píší bez mezery.
	(8) Spojení čísla se slovem se sází bez mezer a bez spojovníku. Znak „krát“ × (vložíme pomocí „vložit symbol“ nebo levý Alt+0215) není vhodné nahrazovat malým písmenem „x“. Za řadovou číslovkou píšeme za tečku mezeru. V českém textu používáme jako odd...
	(9) Peněžní částky lze uvádět následovně: „50 Kč“ nebo „Kč 50,00“ nebo „10 000 €“ nebo „130 Sk“ nebo „CZK 60“. Nedoporučuje se zápis „50,— Kč“ ani „Kč 50,—“, ale raději zapisovat celým číslem: „50 Kč“.
	(10) Zkratky právních forem se podle nového vydání normy mohou, ale již nemusí psát v souladu s obchodním rejstříkem. Doporučujeme standardizovat zápis do podoby „a. s.“ nebo „s. r. o.“ nebo „spol. s r. o.“ nebo „k. s.“ nebo „v. o. s.“.
	(11) Není vhodné ukončovat řádek jednoznakovými spojkami a předložkami (a, i, v, k, z, o, s) nebo čísly. Pro pevné spojení předložky s následujícím slovem (pro společné zalomení řádku) se používá tzv. pevná mezera, kterou lze zapsat např. pomocí kláve...


