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Pokyny pro zpracovani rocnikové prace z predmétu Fiktivni firma
SOS a SOU Horky nad Jizerou 35, Brodce

Pokyny pro tvorbu osnovy k roé¢nikové praci

e Osnova bude odevzdana na listu formatu A4, zpracovana v textovém
editoru

e Osnova se odevzdava vedoucimu prace

e Termin odevzdani osnovy 10. 2. 2014

e Vzor — viz Priloha 1
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Pokyny pro zpracovani ro¢nikové prace

Roc¢nikova prace bude mit nasledujici fazeni jednotlivych listti:

e Titulni desky
e Titulni list ro¢nikové prace
e Prohlaseni k zavérec¢né rocnikové praci
¢ Podékovani — nepovinné
e Obsah
e Vlastni prace
1. Uvod

2. Hlavni ¢ast prace

3. Zaver
Literatura
Prilohy
Titulni desky

Titulni desky obsahuji podstatné prvky titulniho listu: nazev skoly, logo Skoly,
oznaceni typu prace, jméno autora, misto a rok vypracovani. Vzorové titulni desky

najdete v Priloze 2.

Titulni list
Titulni list zavérecné rocnikové prace obsahuje: nazev skoly, nazev prace, plné
jméno autora, obor studia, tfida, Skolni rok, jméno vedouciho prace, misto a rok

zpracovani. Vzor titulniho listu je uveden v Priloze 3.

Prohlaseni

Vzor tohoto prohlaseni je uveden v Priloze 4.
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Obsah

Obsah je prvni strankou prace, ¢islo strany se zde v§ak neuvadi.

Uvod

Uvod je maximalné na 1 stranu, obsahuje seznidmeni s tématem a jeho
zdivodnéni, nastinéni problému, ktery bude zak resit, stanoveni cile prace, zdivodnéni
aktualniho tématu.

Kapitola se necisluje. Zde zacina cislovani stranek — ¢. 5 (titulni list ro¢nikové

prace, prohlaseni, podékovani, obsah)

Hlavni ¢ast prace

Text prace je dale rozvijen vlastnim zpracovanim tématu, které je rozdéleno do
nékolika kapitol. Tato ¢ast prace obsahuje ¢ast teoretickou a praktickou.

Teoretickd cast obsahuje dosavadni poznatky k danému problému, definice

pojmi, formulace hypotéz, vybér metod, které pouzijete, a divody pro jejich pouziti.

Prakticka ¢ast obsahuje feSeni problému, experimenty, vypocty, diskuse a
vyhodnoceni pfinosu prace. Znamena to tedy, Ze pouZijete to, co jste si v predmétu

Fiktivni firma, prakticky vyzkouseli.

Napf. Financovani podniku - vysvétleni pojmu financovani, zptsoby

financovani, vyhody a nevyhody vybraného typu financovani.

Zavér

Zopakovani zakladnich otazek, které si prace kladla (uvedenych v avodu) a vsech
dil¢ich vysledki, k nimz dosla v jednotlivych kapitolach. Zhodnocenti cile prace, ktery
byl uveden v tivodu.

Kapitola se necisluje.
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Literatura

Seznam literatury zahrnuje vSechny prameny, tj. knihy, internetové zdroje,
casopisy, ze kterych bylo éerpano.

Kapitola se necisluje. Zde kond¢i cislovani stranek prace.

Jednotlivé publikace se uvadéji v abecednim poradku.

Vzorovy piiklad pro citaci knihy (dle normy CSN ISO 690):
KOSEK, Jifi. Html — tvorba dokonalych stranek: podrobny priivodce. Ilustroval
Ondrej Tama. 1. vyd. Praga: Grada, 1998. 291 s. ISBN 80-7169-608-0.

Vzorovy piiklad pro citaci www stranek (dle normy CSN ISO 690-2):
BEREN, Michael. Treti den findle: Berdych Ferrerovi podlehl, Spanély dorazil
Stépanek. 18. listopadu 2012 [cit. 19. listopadu 2012] Dostupné na

http://sport.idnes,cz/treti-den-davis/tenis.aspx?c=A121117 215438 tenis dc >

Prilohy

Prilohy se zarazuji na konec prace. Jsou to texty, obrazky, grafy, tabulky, které by
primo v textu byly zbyteéné detailni, ale maji byt po ruce k dokresleni vychodisek i
vysledkii reSeni.

Jsou ¢islovany a v textu se na né miize odkazovat. Pfed prvni prilohou se umistuje
seznam priloh. VSechny prilohy musi byt uvedeny v obsahu.

Prilohy, které nelze svazat (CD, vykresy), se umisti na zadni strané desek do pevné

vlepené ,kapsy*“.


http://sport.idnes,cz/treti-den-davis/tenis.aspx?c=A121117_215438_tenis_dc
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Formalni aprava ro¢nikové prace

V préaci autor podava pisemnou formou obraz o turovni svych znalosti, o
schopnosti resit dany problém, o prehledu praci publikovanych ve sledované oblasti a

o zptusobu mysleni a vyjadfovani.

Autor by mél dbat na srozumitelnost vykladu, jednotlivé kapitoly i prezentace
vysledkdl feseni by mély mit logickou navaznost, popis feseni tématu by mél mit
gradaci. VSechna pouzita literatura by méla byt dlisledné citovana. Samoziejmosti je

pozadavek na maximalni peclivost, slohovou a gramatickou spravnost.

Rozsah prace odpovida zadanému tématu prace. Prace by méla mit minimalné

15 stran (tento rozsah se vztahuje na hlavni ¢ast prace — tzn. odborny text).

74k odevzda ro¢nikovou praci v ti§téné podobé v jednom vyhotoveni -

v pevnych deskach nebo krouzkové vazbé a to nejpozdéji do 15. 4. 2014.

Forma psani miize mit podobu:
1. vneurcité formé (bylo zjiSténo, navrhuje se...)
2. v 1. osobé jednotného C¢isla (zjistil jsem, navrhuji...) — zvlasté vhodné

v kapitolach, které jsou vlastni praci autora - doporuceno

Obecné parametry
e pii psani textu by se méla respektovat prislusna doporuceni CSN 01 69140
Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanijch textovymi editory
e prace ma mit format A4
e prace je napsana v textovém editoru (napr. MS Word)
e tisk po jedné strané papiru
e nepouzivaji se barevné papiry
e nepouzivat automatické déleni slov
e text se ¢leni na kapitoly, oddily a pododdily (celkem max. 3 arovné), dalsi

¢lenéni se nedoporucuje
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Pismo

v celém textu je nutné zachovat jednotnou grafickou Gpravu, titulky a podtitulky
nejcastéji pouzivana pisma: patkové (Times New Roman), bezpatkové (Arial)
neni dobré pouzivat vice druh@i pisma — lepsi je kombinovat velikost, kurzivu,
tloustku jednoho typu pisma
velikost pisma pro bézny text: 12 bodt
poznamky pod ¢arou: 8 bodd, ¢islovat priibézné

o slouzi k doplnéni textu dole na strance

o Vv textovych editorech se vkladaji automaticky

o kazda poznamka pod ¢arou musi zacinat velkym pismenem a koncit

teckou
o Cislovani je pribézné v celé praci
o jsou umistény dolni ¢asti stranky pod vodorovnou ¢arou

popisy tabulek, obrazkt — o 2 body mensi nez text

Nadpisy kapitol

jejich psani se fidi doporuc¢enim CSN ISO 2145 Dokumentace — Cislovdni oddilii
a pododdilit psanych dokumentii

mezi ¢islo kapitoly a text v nadpisu se nepise tecka

za textem kapitoly se nepise tecka

pro lepsi rozliSeni je mozné jako oddélovac¢ mezi ¢islem a textem pouzivat vice
mezer

nadpis kapitoly se nepodtrhava

nadpis kapitoly je mozné zvyraznit tu¢né a pismem o vétsi velikost

od predchazejiciho textu se odd€luje alespon jednim prazdnym radkem

od nasledujiciho textu je dobré jej oddé€lit prazdnym radkem a ptiliradnem

Priklad:
1 Hlavni kapitola
1.3 0Oddil

2.3.2 Pododdil
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Vzhled stranky
e horni okraj 25 mm, dolni okraj 25 mm, levy okraj 35 mm, pravy okraj 25 mm
e Tadkovani 1,5
e zarovnani textu do bloku
e na konci stranky nesmi ziistat
o nadpis kapitoly
o samostatna prvni rfadka odstavce
e zacatek stranky nesmi obsahovat
o samostatny popis obrazku
o posledni radek odstavce

o Cast nadpisu

Cislovani stranek
e (isluje se arabskymi ¢islicemi v zapati, ¢islo zarovnavdme doprostifed nebo
k pravému okraji
e nedisluje se titulni strana prace, prohlaseni, podékovani, obsah

e pocet stran se ovSem pocita od titulniho listu (ne desek)

Cislovani kapitol
e objasniuje poradi, vyznam a vzijemné vztahy jednotlivych oddili a pododdili
e zjednodusuje hledani a vyhledavani urcitych pasazi v textu
e umoznuje odkazovat jednotlivé ¢asti textu
e usnadnuje citaci v rdmci psaného dila
e pravidla ¢islovani
o pouzivaji se arabské cislice, za posledni ¢islici nesmi ziistat tecka
o hlavni oddily (prvni tiroven) se musi ¢islovat pribézné pocinaje ¢islem 1
o kazdy oddil mze byt rozclenén na libovolny pocet pododdili (druha
droven a ty jsou také pribézné ¢islovany
o toto clenéni a cislovani je mozné rozsirit na dalsi pododdily (treti a dalsi
aroven)

o mezi Cisla, ktera oznacuji pododdily, se vklada tecka (napt. 2.1)
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o za Cislo, které oznacuje posledni Groven, se te¢ka nedava (napf. 2.1.3)

o (Cislovani oddilt a pododdilt by mélo zacit jednotné u levého okraje

o Cisluji se oddily pouze ve vlastnim textu

o doporuceni: pocet oddili a pododdili je tfeba omezit tak, aby bylo
prehledné, bylo snadné je ¢ist a odkazovat

o ¢islovani dokument upravuje norma CSN ISO 2145 ,Dokumentace.

Cislovani oddila a pododdilé psanych dokumenti*

Zvyraznéni textu

umisténi na samostatny radek

tucné pismo

kurziva

podtrzené (vyjimecéné v opodstatnénych pripadech)
zmeéna velikosti pisma

VELKA PISMENA

,vlozZeni do uvozovek”

Tabulky

popisuji se uvedenim textu Tabulka (s velkym pocatecnim pismenem),
poradovym c¢islem (souvisle pro celou praci) a popisnym textem (s velkym
pocatecnim pismenem).

mezi poradové ¢islo a text se umistuje pomlcka

za popisnym textem se nepiSe tecka

tento popis je umistén nad tabulkou

od predchazejiciho a nasledného textu se tabulka odd€luje jednim prazdnym
radkem

v textu se pak na tabulku odkazuje slovem tabulka a jejim ¢islem

tabulky se uvadeéji v priloze, pokud ovSem nejsou primo soucasti textu

seznam tabulek miZe byt uveden v obsahu

pismo tabulky ma byt stejné jako je pouzito v textu, ale zmenseno o 1-2 body

sitka vSech sloupcii by méla byt stejna

10
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udaje se zarovnavaji k pravému okraji sloupce, maji-li stejny pocet znakd, nebo
na stred

vysledky se zdlraznuji tuénym pismem

pokud je z tabulky vytvoren graf, umistime ho na stejné strance jako tabulku
tabulky prevzaté z oficialnich zdrojt (ne vami vytvorené) musi mit pod tabulkou

uveden zdroj informaci, z kterych bylo ¢erpano

Obrazky

pod pojmem obrazek rozumime vSechny grafické objekty (obrazky, kresby,
fotografie, grafy, vyvojové diagramy, ...)

pro popis obrazk plati podobné pravidla jako u tabulek

uvadi se text Obrazek (s velkym pocateénim pismenem), poradové dislo,
pomlcéka a popisny text (s velkym pocateénim pismenem).

text popisu obrazku se umistuje nad obrazek

od predchazejiciho textu se obrazek odd€luje jednim prazdnym radkem

pri odvolavce na obrazek v textu se pouziva odkaz obrazek a jeho poradové ¢islo
nazev zacina velkym pismenem a nepise se za nim tecka

je-li obrazek $irsi nez stranka, umistujeme ho nalezato hlavou dole a popisek je
na pravé strané

obrazky prevzaté z oficialnich zdroji (ne vami vytvorené) musi mit pod tabulkou

uveden zdroj informaci, z kterych bylo cerpano

Nejcastéjsi nedostatky

v praci jsou gramatické chyby (interpunkce, sklonovani, ¢asovani aj.)

v praci jsou neopravené chyby (preklepy, déleni slov aj.)

je zfejmé, ze autor pred odevzdanim praci nezkontroloval

nevhodna Gprava textli, obrazkt a tabulek (nezarovnany text, nevhodny typ
pisma, nejednotné okraje, nevhodné zvyraznovani aj.)

stranky nejsou cislované

nevhodné ¢islovani kapitol, podkapitol, obrazki aj.

obrazky, tabulky aj. nejsou ocislovany a oznaceny nazvem

11
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vazba a oznaceni prace neodpovida predepsanym pozadavkim

je pouzita nevhodni, nesrozumitelna formulace textu

véty jsou, bud prilis rozsahlé, nebo naopak jsou to jen holé véty

pouzivaji se hovorové vyrazy, mistni (podnikové, krajové), slangové vyrazy aj.
prace obsahuje nevysvétlené zkratky

nejsou jasné zpusoby vypoctu a vysledkt a tdaji

autor Cerpa z literatury, ktera neni uvedena v seznamu literatury

Spatné citace

Souvisejici normy

CSN o1 6910. Uprava pisemnosti zpracovanijch textovymi editory. Praha: CNI,
2007.

CSN ISO 2145 (01 0184). Dokumentace. Cislovani oddilit a pododdilii psanych
dokumentii. Praha: CNI, 1997.

CSN ISO 690 (01 0197). Informace a dokumentace — Pravidla pro
bibliografické odkazy a citace informacnich zdrojii. Praha: CNI, 2011.

CSN ISO 7144 (01 0161). Formalni tiprava disertaci a podobnijch dokumentii.
Praha: CNI, 1997.
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Priloha 1
Jméno, ptijmeni, tiida

Jméno vedouciho prace

Ro¢nikova prace k predmétu Fiktivni firma — osnova

1. Uvod — napsat minimalné 3 véty, co je cilem roénikové prace
2. Téma prace
2.1 Rozpracovani tématu alespon do 3 bodu
2.2
2.3
3. Zavér (v osnové bude pouze takto)
4. Literatura — minimalné 1 zdroj + internetové zdroje

5. Piilohy (v osnové bude pouze takto)

13
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Priloha 2

VZOR PREDNI STRANY DESEK
Stredni odborna skola a Stredni odborné ucilisté

Horky nad Jizerou 35, Brodce

SOS a SOU Horky nad Jizerou

Rocnikova prace

Horky nad Jizerou 2014 Jmeno a prijmeni

14
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Priloha 3
VZOR TITULNIHO LISTU

Stredni odborna sSkola a Stredni odborné udilisté

Horky nad Jizerou 35, Brodce

RocCnikova prace z predmetu
FIKTIVNI FIRMA

Autor prace: Jméno a pfijmeni
Obor studia: kod a nazev oboru
Tfida: trida

Skolni rok: 2013/2014
Vedouci prace: Daniel Vancura

Horky nad Jizerou 2014
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Priloha 4

Prohlaseni
Prohlasuji, Ze jsem pfedkladanou ro€nikovou praci zpracoval (a) samostatné a pouzil
(a) jen uvedené prameny a literaturu. V praci popisuji teoretické i praktické védomosti

z pfedmeétu Fiktivni firma. Jedna se tedy o smySlené hospodarské udaje.

V Horkach nad Jizerou dne

vlastnorucni podpis

16
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Priloha 5

Podékovani
Na tomto misté bych rad (a) podékoval (a) ... (vloZte viastni text podékovani,

zarovnejte ho k dolnimu okraji stréanky).

17
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Priloha 6

Zadani zavérecéné rocnikové prace FIF

TEORETICKA CAST

(v teoretické ¢asti pouze popisujeme, to co je dano v knihach, na internetu a v dalsich

zdrojich).

1. Podnikani

zakladni pojmy — podnikatel, podnikani, firma

- pravni formy podniki — podniky jednotlivet

- podnikani podle Zivnostenského zakona — zjednodusené popsat, jak funguje
- jednotny registra¢ni formular pro fyzické osoby — k ¢emu a komu slouzi

- postup zalozeni zivnosti — cely postup vysvétlit teoreticky

2. Struktura a pracovnici podniku
- organizaéni struktura podniku — charakteristika, k ¢emu ad.
- personalistika podniku — pracovni smlouvy, osobni dotazniky, zivotopisy
- sloZeni zaméstnanci podniku a jejich napln prace

- odménovani pracovniki

3. Podnikatelsky zdmér
- co musi obsahovat — rozepsat vSechny nalezitosti

- komu slouzi

4. Reklama a propagace
- forma reklamy
- vyhody a nevyhody reklamy

- vysvétleni pojmi — reklama, propagace (opét pouze teoreticky)

5. Financovani podniku
- vysvétleni pojmu financovani
- vlastni zdroje financovani

- cizi zdroje financovani

18
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6. Prlizkum a analyza trhu
- co je marketingovy vyzkum

- vysvétleni pojmi — konkurence, zakaznik

7. Danova evidence
- vysvétleni pojmu DE

-k ¢emu slouzi a co zachycuje

PRAKTICKA CAST
Body v teoretické ¢asti 2, 4, 5, 6, 7 — popsat, jak prakticky ve Vasi fiktivni firmeé bylo
vSe realizovano (kompletni postup je priibézné€ probiran, vysvétlovan a prakticky

realizovan v hodinéch fiktivni firmy podle SVP).
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