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1 Cil manualu

Hlavnim cilem manuélu je pomoci studentdim Uspésné pfipravit, zpracovat a obhajit zdvérecénou praci
a stanovit obecné zavaznou normu pro zpracovani téchto praci napfi¢ studijnimi programy fakulty.
Jako dil¢i oblasti pomoci Ize specifikovat tyto:

e orientovat se v pfipravé zdvérecné prace — co do jejiho rozsahu, struktury a zpusobu
zpracovani;

e rozhodovani o volbé tématu prace;

e vytvoreni struktury prace — od stanoveni cile, hypotézy ¢i vyzkumné otazky, pres zvoleni
vhodného postupu pro jejich splnéni, testovani ¢i zodpovézeni az po napsani prace;

e planovani dilcich krokl zpracovani podklad(, tvorby dat a psani prace;

e orientovat se v hodnoticich kritériich, podle nichz bude zavéretna prace posuzovana a
hodnocena.

2 Zavérecna prace

Bakalarské studium je zakonceno bakaldfskou praci, magisterské studium diplomovou praci.
Zavérecna/kvalifikacni prace (tedy bakalarskda a diplomova prace) je odborny text zpracovany na
téma zvolené studentem, ktery je dokladem toho, Ze student porozumél teoretickym poznatkiim
prednasenym v priibéhu studia a Ze si osvojil odpovidajici dovednosti, zejm. aplikovat teorii v praxi.
Student ji zpracovava samostatné v pribéhu posledniho roc¢niku studia. JelikoZz se jedna o odborny
text, zdvéreCna prace by méla splfiovat vSechny nasledujici zakladni charakteristiky odborného textu,
tedy:

e ma jasné a presné formulovany cil, pfehledné a srozumitelné definovany problém;

e stavi na aktudlnich poznatcich a metodach daného oboru, vyuziva co nejaktualnéjsi literaturu
relevantni k danému problému a vhodné ji cituje;

e pfindsi nové! poznatky, provéfuje ¢&i reviduje poznatky z pfedchozich vyzkumd, anebo
stdvajici poznatky systematizuje, pfipadné je uvadi do novych souvislosti, ¢i vhodné
demonstruje jejich aplikaci z metodologického i klinického hlediska;

e je prinosna zhlediska daného oboru ¢i celospolecenského hlediska, prispiva k reseni
praktického Ci teoretického problému;

e je primérené sebekriticka k vlastnim zavér(m a jejich interpretacim.

ZavérecCné prace jsou verejné pristupné, stejné jako samotna jejich obhajoba. Prace musi dodrzet
etickd a zakonna pravidla jako je napf. autorsky zakon, zdvazné etické normy ve vztahu
k pacientovi/ucastnikovi vyzkumu atd.

1 PFinést ,nové” poznatky neznamend, Ze je nutné vyvinout novou teorii nebo pfijit s nééim pfevratnym a
dosud nepublikovanym, spise je tfeba jen néco malo ptidat k tomu, co je jiz v soucasnosti zndmo. Neni mozné
pouze shromaZdovat a slepé opakovat to, co jiz bylo fe¢eno nékym jinym. ,Novy“ pfinos miZe byt novym
pohledem na soucasnou debatu, pouZiti jiz ustavené teorie na novou oblast, vyjadreni nesouhlasu s nazory, pro
které argumentuje jiny autor, nebo pokracovani ve vyzkumné linii, ktera jiz byla rozvinuta.
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2.1 Odevzdani zavérecné prace

Zavérecnou praci odevzda student nejpozdéji 30 dnli prede dnem obhajoby, pokud garant zejména
vzhledem k dobé potfebné pro vyhotoveni fadnych oponentskych posudkl nestanovi jinak, a to ve
dvoji podobé:

a) Jeden exemplar prace v listinné podobé, pokud garant nestanovi vice, a v elektronické
podobé na 1 hmotném nosici (CD-ROM/DVD) odevzda student garantovi pfislusného oboru
studijniho programu, v jehoz ramci byla prace studentovi zadana. Prohlaseni uvedené v praci
student pred odevzdanim prdce vlastnorucné podepise. Alespon jedno listinné vyhotoveni
prace musi byt odevzdano svazané v tzv. celoplaténé vazbé. Pokud garant nestanovi jinak,
muze byt dalsi listinné vyhotoveni prace odevzdano ve vazbé, kterd znemoznuje nezadouci
manipulaci s jednotlivymi listy prace.

b) Elektronickou verzi prace (totoZnou s verzi tisténou), nevyluduje-li to jeji povaha,? vklada
student prostfednictvim webového rozhrani SIS na adrese https://is.cuni.cz/studium/

v modulu , Témata praci (Vybér prace)”, a to vyhradné v prohledavatelném formatu PDF
verze 1.3 ¢i vyssi. Ma-li prace prilohu ¢i ptilohy (napf. multimedialni formaty i softwarova
dila), vloZi student do SIS také tuto prilohu (mdZe mit jiny format nez PDF); v pfipadé vice
pfiloh vloZi jeden komprimovany soubor (napf. ve formatu ZIP ¢i TGZ) obsahujici vSechny
prilohy prace. Velikost soubord ukladanych do SIS je omezena na 850 MB. V pfipadé, Ze je
néktery ze soubor( prace vétsi nez 850 MB, student prostfednictvim SIS odevzda soubory
vyhovujici tomuto limitu a soubory presahujici limit odevzda spolu s tisténou podobou prace
na DVD nosici, pfipadné po dohodé s katedrou jinym zpUsobem.

Termin pro odevzdani prace v listinné i elektronické podobé je shodny, prdce je povazovana za
odevzdanou, pokud student v terminu odevzdal obé podoby prace.

Student odpovida za sprdvnost a Uplnost odevzdané elektronické podoby prace a jejich pfiloh a za
soulad (zejména obsahovy) této podoby sjeji listinnou podobou. Zavainy obsahovy nesoulad
elektronické a listinné podoby prace mizZe byt divodem pro zahajeni disciplinarniho fizeni.

Podle § 47b zak. ¢. 111/1998 Sh. plati, Ze odevzdanim prace autor souhlasi se zvefejnénim své prace
podle tohoto zakona, bez ohledu na vysledek obhajoby.

2.2 Obhajoba zavérecné prace

Termin podani pfihlasky k obhajobé zdvérecné prace je ddn harmonogramem akademického roku.
Prihlaska k obhajobé musi byt odevzdana na predepsaném formulafi, jehoz elektronickd podoba ve
formatu RTF a PDF je k dispozici v SIS. Vyplnénou a podepsanou prihlasku student odevzda na studijni

2 yiz €l. 3 Opatieni rektora 6/2010 Zpfistupnéni elektronické databdze zdvéreénych praci ze dne 3. kvétna 2010
ve znéni pozdéjsich dodatkd (http://www.cuni.cz/UK-3470.html)
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oddéleni fakulty. Potvrzeni pfihlaseni studenta k obhajobé prace je podminéno odevzdanim prace
v tisténé i elektronické podobé.

Obhajoba probiha pred komisi, doporucuje se pfipravit si predem prezentaci zavérecné prace a
dikladné se seznamit s posudky a na jejich zakladé vypracovat strukturovanou obhajobu.
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3 Typy praci

PoZadavky na zavérecné prace se lisi dle jednotlivych typl praci z hlediska dvou Urovni.

Garant oboru muiZe v souhlasu s akreditacnim spisem a obvyklou praxi v oboru upresnit formalni i
obsahové pozadavky zavérecnych praci i nad ramec téchto minimalnich pravidel.

3.1 Bakalarské a magisterské
Rozdily mezi bakaladfskymi a magisterskymi (diplomovymi) pracemi jsou v hloubce a rozsahu
zpracovani.

Povinny rozsah bakalafské prace je 30-50 normostran®(tj. 54 — 90 tisic znak(, vetné mezer),
diplomové prace potom 50-100 normostran (tj. 90 - 180 tisic znakl, véetné mezer). Nesplnéni
povinného rozsahu prace je ddvodem pro nedoporuceni / nepfipusténi prace k obhajobé. Do rozsahu
bakalafské prace se nezapocitavaji Gvodni strany, abstrakt, seznam pouZité literatury a pfilohy.

Minimalni pocet pouZitych literarnich zdroji je 20 pro bakaldfskou a 30 pro magisterskou praci.
Doméci/zahrani¢ni. Casopis/monografie atd. Zasadni samozfejmé je, aby citované zdroje byly

relevantni k tématu a byly aktualni. U standardnich praci se predpokladd, ze tézisté literatury je
v aktualnich tuzemskych a zahrani¢nich ¢asopiseckych zdrojich a klicovych monografiich.

4 Struktura zavérecCné prace

Z formalniho i obsahového hlediska sdileji vSechny zavérecné prace stejnou strukturu pouze
v Uvodnich a zavérecnych Castech. Specifika jednotlivych typl praci jsou zpracovana v samostatnych
kapitolach tohoto manualu.

Kazda zavérecna prace musi mit explicitné formulovan cil, nicméné v rlznych typech praci mlze byt
tato formulace v rlznych ¢astech. Zaméreni prace vcetné metodologického rdmce by mélo byt
patrné uz z ndzvu prace, v kapitole Uvod je téma specifikovano obecné, a presné vymezeni problému,
na ktery se prace zaméruje, je tfeba formulovat na zacatku praktické casti. Cil je strucna a jasna
formulace toho, ¢eho chce autor praci dosahnout, rozhodujici je vystiznost, jasnost a srozumitelnost
— text je vhodné psat strucné a presné s co nejkratsim komentarem. Cile vyzkumu by mély obsahovat
popis hlavniho vyzkumného problému, kterym se chceme zabyvat.

4.1 Povinna struktura vSech typt praci

4.1.1 Povinné tvodni formdlni tdaje

Povinné uvodni formalni Gdaje tvofi soubor stran obsahujicich zakladni informaci, jejichz formalni
stranka je predepsana/pevné stanovena a je tfeba ji dodrzet. Jednd se o titulni list, povinné
prohlaseni, podékovani (nepovinné), abstrakt a klicova slova (Cesky a anglicky), a obsah. Vzor
uvodnich stran je soucasti priloh tohoto manualu.

3 Normostrana je standardizovand strana textu o uréitém poctu znakd. V ¢eském prosttedi jde o rozsah v délce
1800 znakl véetné mezer, coZ odpovida triceti radkiim o Sedesati znacich (pfiblizné 250 slovim bézného textu).
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Abstrakt — Abstrakt (téZ souhrn ¢i resumé) je struény vytah zavérecné prace, ktery slouzi predevsim
jako pomoc ¢tenafi rychle se zorientovat v dané praci. Abstrakt shrnuje vSechny podstatné informace
o obsahu prdce a jeho struktura v podstaté kopiruje strukturu zavérecné prace. Abstrakt by mél vidy
obsahovat nasledujicich pét soucasti: 1) vychodiska — uvedeni do problému; 2)formulace cile,
pfipadné vyzkumnych otdzek Ci hypotéz; 3) popis pouzitych metod; 4) hlavni ziskané vysledky;
5) celkovy zavér a doporuceni. Ackoliv je abstrakt umistén hned na zacatku prace, zpravidla je psan az
jako uplné posledni.

Obsah — Z dlivodu prehlednosti se do obsahu zatazuji jen nadpisy dvou, maximalné tfi rovni. Nadpis
obsahu je formatovan shodné jako nadpisy kapitol, oviem bez cisla kapitoly. Stranka, na které je
obsah, je prvni ¢islovanou strankou zdvérecné prace.

4.1.2 Uvod

Smyslem Uvodu je ¢tenare Sifeji seznamit s tématem zavérecné prace, predstavit problém, na ktery
se zamérfuje, a zdlvodnit, pro¢ je zpracovani daného tématu Zadouci (z odborného, pfipadné
z osobniho hlediska). Autor mlze také ctenafe provést vlastnim mapovanim problematiky — co jiz
bylo o dané problematice napsano, jak k ni odbornici pfistupuji, zda je problém reSeny a resitelny
atd.

Pokud je zpracovavana zavérecna prdace soucasti SirSiho vyzkumu ¢i vyzkumu podporeného grantem,
autor v Uvodu toto zastiténi zmini a neopomene ani etické aspekty spojené s autorstvim (pfip.
s odménou apod.). Stejné tak ucini v pfipadé, pokud rozpracovava magisterskou praci svou predchozi
bakalafskou praci.

Doporuéeny rozsah Gvodu je 1 normostrana, maximalné 2 normostrany. Uvod je prvni &islovanou
kapitolou zavérecné prace.

4.1.3 Teoretickad cdst

Praci neni nutno formdlné clenit na teoretickou a praktickou ¢ast, nicméné u praci vSech typu
postupuje autor od obecnéjSich a znaméjsich informaci ke konkrétnéjsim a novym. To spiSe obecné a
znamé lze oznacit jako teoretickou ¢ast a to konkrétni a nové jako praktickou. Z hlediska rozsahu by
mély byt teoretickd a prakticka ¢ast vyvaiené. Rozdéleni textu zavérecné prace na Casti teoretickou a
praktickou nepredstavuje alternativu k pouzivani kapitol, ty jsou pouZity vidy a mély by tvofit logické
celky vzhledem ke zkoumané problematice a pouzité metodologii.

V teoretické ¢asti autor vychazi z dostupné literatury, kterd je relevantni k tématu prace. Logicky to
predpoklada, Ze prvnim krokem jesté pred zahdjenim zpracovani zavérecné prace je reserSe odborné
literatury®. Autor vyhleda relevantni literaturu a na zakladé jejiho nastudovani a kritického posouzeni
zpracuje teoretickou cast tak, aby bylo téma price ve vhodné Siti a pfimérené detailné popsano, a
aby byly prezentované informace logicky strukturované, aktudlni a vyvazené. Z toho vyplyva, Ze
tézisté literatury by mélo byt v aktudlnich casopiseckych zdrojich (Elancich), sbornicich a

4Vyhledavani odborné literatury a jeji zpracovéni je téma, jehoZ rozsah jde nad rdmec tohoto manudluy; je
soucasti odborné pfipravy studentd v pribéhu studia. Resersi Ize obecné popsat v téchto krocich: 1) zjisténi
rozsahu literatury pojednavajici o vybraném tématu; 2) zdkladni orientace v nalezenych zdrojich, zjisténi
faktické dostupnosti a relevance jednotlivych zdrojl, eliminace malo relevantnich zdroji; 3) hloubkové
prostudovani relevantnich zdrojl, kritické posouzeni, dohledavani primarnich zdroji a dalsi relevantni
literatury.
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monografiich; vyuziti skript, u¢ebnic ¢i obecnych encyklopedii Ize doporucit pouze jako zdroj odkazl
na plvodni prace. Zhlediska aktudlnosti a relevance nesmi autor opominout cizojazyénou
(zahranicni) literaturu, nékterad témata totiz nejsou dosud v Cestiné zpracovana, néktefi ¢esti autofi
navic mohou publikovat své prace pouze v zahrani¢i. Texty na internetu jako zdroje odbornych
informaci je tfeba podrobit obzvlast pfisnému pfezkoumani relevance.

Teoretickou ¢ast je tfeba logicky strukturovat do kapitol, které popisuji zkoumanou problematiku
z adekvatnich Uhla pohledu a vzhledem k zaméreni prace uplné (vycerpavajicim zplsobem, nicméné
vidy v pfimérené hloubce). Obvykly postup je od obecného ke konkrétnimu, pficemz nejprve je
vhodné ¢tenare seznamit s pojmy a koncepty, ze kterych autor vychdzi (napf. definovat, co se v dané
praci mysli tim kterym pojmem). Vychodiska prace a ukotveni zakladnich konceptli by mély byt
podany zplisobem, ktery je v rdmci daného oboru obvykly. Neni tfeba opakovat obecné zndma fakta,
naopak je vhodnéjsi se co nejdrive zamérit na informace, které pfimo souvisi s cilem prace. Za nejvice
relevantni Ize povaZovat informace ze zdroj(, které jsou odborné a aktualni, zpracovavaji obdobné
téma, vyuZivaji obdobné metodologické postupy, pochazeji z obdobného kulturniho prostiedi nebo
zvolené téma Siteji zasazuji do Ceského prostredi. V posledni kapitole teoretické Casti zavérecné
prace by méla byt zminéna ta data, ktera jsou rozhodujici pro stanoveni cili praktické c¢asti, v pripadé
vyzkumné prace vyzkumnych otdzek ¢i hypotéz.

4.1.4 Prakticka cast

Prakticka cast prace pojednava o konkrétnich postupech a zjisténich, které autor ucinil, aby dosahl
stanoveného cile a naplnil tak smysl zavérecné prace. V praktické ¢asti je nejprve stanoven cil (a to i
v pfipadé teoretickych i kasuistickych praci), nasledné je teoreticky popsan a zdlvodnén zvoleny
postup (metodologicky c¢i klinicky), nasleduje popis jeho redlného pribéhu, a nakonec jsou
prezentovana ziskana data a z nich vyplyvajici zjisténi. Stanoveny cil by mél byt v této ¢asti zaroven
naplnén.

V praktické ¢asti by mély byt rozebrdny také etické otdzky, které se tykaji kontaktu autora ¢i osob
podilejicich se na realizaci prace s G¢astniky vyzkumné ¢i klinické prace.

Soucdsti praktické casti by mél byt také popis persondlniho zabezpeceni (kdo vSechno a jakym
zpUsobem se na praci podilel), casového harmonogramu (kdy a v jakych fazich prace vznikala), a
technického zazemi (co vSechno pro sbér a zpracovani dat, napf. dotazniky, hardware, software
apod. bylo vyuZito, kdo to poskytl, pfipadné jaké byly vynaloZeny naklady).

Struktura praktické ¢asti se lisi dle jednotlivych typU praci, viz nasledujici samostatné kapitoly 7.2, 7.3
a7.4.

4.1.5 Diskuze

Diskuze je stéZejni kapitola, v niz autor prokazuje schopnost kritického mysleni, vhled do
problematiky i chapani SirSich souvislosti vlastni odborné prace. Diskuze se obecné zaméruje na tfi
oblasti: 1) metodologické otazky, 2) interpretace vlastnich vysledkl a jejich srovnani s vysledky
obdobnych praci, a 3) implikace vysledk( pro praxi ¢i dalsi vyzkumnou praci.

Diskuze metodologickych problémi obvykle zahrnuje odpovédi na otazky: Proc vyslo to, co vyslo?
Jakym zplisobem mohlo dojit ke zkresleni vysledk(? Dalo se zkresleni ptipadné zabranit? Pokud ne,

10



Manudl pro vytvoreni zavérecnych kvalifikacnich praci na 1. Iékarské fakulté Univerzity Karlovy v Praze

proc? Co by vyslo, kdyby byly pouzity odlisné metodologické postupy? apod. Zejména v této Casti se
od autora ocekdva primérena sebekriti¢nost.

Diskuze vysledk( se zabyva jednak jejich interpretaci (Jaky vyznam mohou vlastni zjisténi autora mit a
pro¢ si to mysli?), a jednak srovnanim svysledky obdobnych praci (LisSi se dosazena zjisténi
od vysledkll popsanych v literatufe? V ¢em vysledky vzdjemné koresponduji, véem se pfipadné
rozchazeji a pro¢ tomu tak je?). Lze zde uvést rlzné zplsoby ¢i vyznamy, jimiz nebo v jejichZ ramci
mohou byt ziskané poznatky interpretovany, a podrobnéji diskutovat svd tvrzeni a argumenty pro né.
Diskuze slouZi jako prostor pro srovnani teoretické a praktické casti (poznatk( z literatury a
z vlastniho sbéru dat), pro hledani souvislosti mezi tim, co se autor v pribéhu tvorby zavérecné prace
dozvédél, a tim, co bylo o studovaném jevu zndmo predtim, i jako prostor pro deklaraci pfipadné
zmény vlastniho ndzoru autora na dany jev. Kvalitni diskuze organicky propojuje teoretickou a
praktickou ¢ast zavérecné prdace tim, Ze ddva vlastni vysledky do souvislosti s teoretickymi poznatky.

V posledni ¢asti diskuze se autor zamysli nad praktickymi implikacemi poznatkl — moznostmi jejich
vyuziti v praxi (Vc¢em jsou vysledky zajimavé Ci prfinosné?) a doporucenimi pro dalsi vyzkum
zpracovaného tématu (Jak a kam by se mél ubirat dalsi vyzkum daného fenoménu a proc¢? V cem je
pfipadné pokracovani v dalSim vyzkumu slibné?).

4.1.6 Zavery

V zavérech se uvadi prehled nejdllezitéjsSich vysledkld se zdlraznénim toho, co prace pfinesla
nového, co z jejich vysledkll vyplyva. Autor uz tedy nepopisuje ani metody, ani nediskutuje. Stru¢né
uvede, co bylo zjisténo, co z toho vyplyva, pfipadné s jakou prikaznosti se vysledek potvrdil. Vhodné
je rovnéz uvést to, co se nepotvrdilo ¢i co zlstalo sporné nebo oteviené, a zda byl cil prace naplnén.

Césti diskuse a zavéry mohou byt spojeny do jedné (napF. Diskuse a zavéry).

4.1.7 PouZitd literatura a citace

U v3ech informaci, které se objevi v zavérecné praci, a autor je nevymyslel sdm, je tfeba uvést jejich
zdroj. V této souvislosti se pouziva pojem citace (bibliograficka citace), coZ je souhrn Udajll o citované
publikaci ¢i jejich ¢astech umozniujici jeji presnou identifikaci. Terminem odkaz na citaci se oznacuje
odvolani vtextu nacitaci uvedenou vseznamu pouZité literatury. Seznam pouzZité literatury je
posledni povinnou kapitolou zavérecné prace a jsou v ném uvedeny vSechny pouZité zdroje.

V celé praci je tfeba zachovat jednotné citacni normy. Ty urcuji jednak podobu samotnych citaci, tak
zpUsob, jakym se na né v textu odkazuje. Pro zavérecné prace studentll na 1.LF UK byla vSsemi
garanty schvdlena norma APA,® kterd nabizi velmi propracovany a pfehledny systém.

Kromé formalnich naleZitosti citace jde také o jeji vécnou spravnost, tedy o vhodnost vzhledem
k tématu a dostatecnou odbornost (viz také kapitolu 7.1.3 Teoretickd cdst).

4.1.8 Prilohy

5 Cita&ni styl Americké psychologické asociace, dostupny na http://www.apastyle.org/,
v Cestiné lze doporucit online skripta Masarykovy univerzity Metodika tvorby bibliografickych citaci na
http://is.muni.cz/do/rect/el/estud/prif/ps11/metodika/web/ebook citace 2011.htmI#APA.zasady tvorby
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Prilohy jsou nepovinnou soucasti zavérecné prace, jejich strany se nezapocitavaji do celkového
rozsahu prace.

Pokud jsou v praci pouzity tabulky nebo grafy, mély by se objevit v textu prace, kde je k nim pfimo
odkazovano, pfipadné mohou byt umistény v pfiloze, zejm. pokud jsou rozsahlejsi ¢i je jejich
mnozstvi vétsi. V pfilohach prace by mél byt také uveden seznam vSech pfipadné pouZitych tabulek a
graf(i véetné uvedeni Cisla stranky, kde je mizZe ¢tenar nalézt.

Do pfrilohy lze rovnéz umistit pouZité dotazniky, struktury interview, jez byly s ucastniky vyzkumu
provedeny, pripadné dalsi dokumenty, jez se pfimo vztahuji k zavérecné praci.

4.2 Vyzkumné prace

Teoretickd ¢ast zdvérecné prace vyzkumného typu predstavuje zevrubné uvedeni do problému a
méla by sméfovat k formulaci vyzkumného cile a navrhu designu vlastniho vyzkumu, ktery bude
nasledné popsdan v praktické casti. Autor by se tedy v teoretické ¢asti mél zabyvat nejen popisem
vysledk(, ale i pouZitych metod obdobnych jiz realizovanych studii, aby se v navrhu vlastniho
vyzkumu vyvaroval opakovani jiz dfive popsanych chyb ¢i zkoumani jiz zjisténého.

Praktickd ¢ast ma pak standardni strukturu védeckého textu:

Stanoveni cile — stru¢na a jasna formulace ¢eho nejduleZitéjsiho ma byt dosazeno.

Formulace vyzkumnych otazek, hypotéz — vyzkumné otdzky (typicky pro kvalitativni vyzkum)
nebo hypotézy (typicky pro kvantitativni vyzkum) presné a konkrétné vymezuji oblast zajmu
vyzkumnika na drovni jev( ¢i proménnych.

3. Design vyzkumu — obecny metodologicky rdmec — strucnd, jasnd, kratka a vystizna
charakteristika hlavni myslenky vyzkumu; popis a zdlvodnéni zvoleného typu ¢i kombinace
vice typu vyzkum, véetné uvedeni zdroj( Ci teoretickych vychodisek, na kterych autor stavi.

4. Metody tvorby dat — popis a zdGvodnéni planovanych metod ziskavani dat (napf. dotaznik,
test, rozhovor, pozorovani atd.), véetné uvedeni jejich zdroji ¢i postupl tvorby téchto
nastroja.

5. Vyzkumny soubor — popis a zdGvodnéni vybéru ucéastnikd vyzkumu, definice zakladniho a
vybérového souboru (populace a vzorku), kritéria vybéru, rozsah souboru, nominacni
technika (napf. nahodny stratifikovany vybér, metoda sbéhové koule, totalni vybér atd.);
v pfipadé zapojeni lidskych subjektl popis osetreni etickych otdzek ve vztahu k ucastnikiim
vyzkumu.

6. Metody analyzy dat — popis a zdlvodnéni konkrétnich planovanych metod analyzy dat,
kvantitativnich (statistickych) a/nebo kvalitativnich.

7. Predpokladané vystupy — nastinéni podoby vysledkl (forma jejich prezentace v ramci
zavérecné prace) a dalSich vystupl (napt. zpracovani kratké verze vysledkd a zavérd pro
poskytnuti zpétné vazby ucastnikim vyzkumu).

8. Prakticky prabéh realizace — ¢asovy harmonogram vyzkumu, personalni zajisténi, technické
zazemi, etické aspekty.

9. Vysledky — popis vyzkumného souboru a prezentace vysledkd analyzy dat véetné jejich
interpretace ve vztahu k formulovanym vyzkumnym otdzkam a hypotézam; lze vyuzit tabulek
a grafli, nebo pfimych citaci ziskanych dat k podpofe vlastnich tvrzeni.
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Zakladnim smyslem popisu pouZitych metod je provést Ctenare krok za krokem vyzkumnym
procesem tak, aby nejen detailné porozumél divodim, které autora vedly k realizaci vyzkumu
zvolenym zpUsobem, ale aby byl zaroven schopen v pripadé potreby vyzkum replikovat (presné
zopakovat), protoZe pouze presny a vycerpavajici popis umozniuje identifikovat mozna zkresleni a
tedy zaujmout kritické stanovisko. Dlraz na pozadavek na opravdu detailni popis je kladen zejména
pfi pouZiti méné znamych pfistupli a metod.

Jednotlivé kroky ve vySe uvedené strukture pro lepsi predstavu odpovidaji nasledujicim otazkam: Co
chceme zkoumat? Co presné chceme zjistit? Jak toho dosdhneme? Co budeme muset ziskat a jakym
zpUsobem? Od koho nebo odkud to ziskdme? Co stim potom budeme muset udélat? Co ndm asi
vyjde a co s tim udélame? Jak jsme to konkrétné provedli? Co ndm vyslo?

Clenéni kapitol praktické ¢asti nemusi odpovidat pfimo vy$e uvedené strukture. Cile, design a
vyzkumné otazky lze spojit do jedné podkapitoly, stejné tak pouzité metody tvorby a analyzy dat
spolu s popisem vybéru ucastnikd vyzkumu, naopak vysledky lze rozdélit do vice podkapitol podle
jednotlivych vyzkumnych otéazek &i logickych okruhd.
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5 Formalni nalezitosti

5.1 Jazyk

Jazyk prace je zasadné CeStina pro zdvazné Uvodni stranky. V ptipadé opodstatnéné Zadosti studenta
je mozné dalsi text prace dodat ve slovenstiné nebo v angli¢tiné. Pfi psani je tfeba se vyvarovat
pravopisnych a gramatickych chyb.® Obsah prace méa odpovidat ndrokim kladenym na odborny, resp.
védecky text; styl musi byt odborny, naprosto vécny, stru¢ny a pouZivajici presné definované pojmy.
Zavérecnou praci, stejné jako jiny odborny text, je v podstaté mozné psat ve tfech osobach:

a) on-—3. osoba jednotného cisla (,,autor pozadal o spolupraci...”),
b) my—1. osoba mnoZného disla, tzv. autorsky plurdl (,,pozadali jsme o spolupriaci...”) Ci
¢) ja—1.osoba jednotného Cisla, tzv. autorsky singular (,,pozadal jsem o spoluprici...”).

Pouzivani zvoleného stylu je tfeba dodrzet napfi¢ celym textem prace a neni pfipustné osoby
kombinovat.

5.2 Rozsah

Povinny rozsah bakalarské prace je 30-50 normostran (tj. 54 — 90 tisic znak(, véetné mezer),
diplomové prace potom 50-100 normostran (tj. 90 - 180 tisic znak(, véetné mezer). Titulni strana,
abstrakt, seznam pouzité literatury a ptilohy se do rozsahu textu zavérecné prace nezapocitavaiji.

Rozsah abstraktu - v kazdém z jazyk( by mél byt v rozsahu max. 1 normostrany (tj. 1800 znakd,
véetné mezer). Klicovych slov by mélo byt uvedeno 3-5, pficemz ustalené slovni spojeni - napf.
drogova politika - se povaZzuje za 1 klicové slovo.

5.3 Typograficka uprava

PFi psani je tfeba dodrZovat zakladni typograficka pravidla, kterd urcuji, jak ma vypadat tiStény text,
aby vypadal dobfe a dobre se Cetl. Pfedpoklada se, Ze autor zpracuje zavérecnou praci v textovém
editoru. Upravu pisemnosti zpracovanych textovymi editory podrobné uréuje CSN 016910,
nasledujici pravidla jsou doplnénim obecné platné normy a jsou pro zpracovani zavérecnych praci
zavazna.

a. Format a okraje stranky — Format listu zavérecné prace je A4 (210 x 297mm). Pfi nastaveni
okraj stranky je nutné pocitat s vazbou, proto se lisi velikost okraje vpravo a vlevo. Lze
doporucit nasledujici nastaveni: nahore a dole 2,5 cm, vlevo 3,5 cm, vpravo 2 cm.

b. Velikost pisma — Velikost pisma zakladniho textu by méla byt 11-13 bodd, fadkovani 1,15-
1,25. V odlvodnénych pripadech Ize ¢asti textu psat tzv. petitem.

Pro ukdzky, konkrétni priklady, delsi citace i komentare, které rozvadéji ¢i obohacuji zakladni text, ale
nepredstavuji jeho zasadni ¢ast, lze pouzit o jeden aZz dva body mensi pismo a zdroven tésnéjsi fadkovani.
Vyhodou tohoto grafického prvku je Uspora mista za sou¢asného zachovani prehlednosti a ndvaznosti textu.

6 Pravidla ¢eského pravopisu http://prirucka.ujc.cas.cz/
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Druh pisma — Neni pfipustné pouzivat vjednom dokumentu vice nez dva druhy pisma
(fonty). Pisma pouZitd v dokumentu by spolu méla ladit. Lze vyuzit napfiklad osvédéenou
kombinaci patkového pisma Times New Roman pro text a bezpatkového (sanserif) fontu Arial
pro nadpisy kapitol a oddild ¢lanku a pro popisky grafli, schémat a obrazk(; pripadné stale
Castéji pouzivanou kombinaci fontl Calibri a Cambria.

Odstavce — Jednotlivé odstavce je vhodné opticky oddélovat, ¢imz se usnadiiuje vnimani
textu. K tomuto ucelu slouzi odsazeni prvniho fadku odstavce (1,25 cm) a nastaveni vhodné
mezery za koncem odstavce (6, 10 nebo 12 bod(). Neoddélujte odstavce volnou radkou a
nezvyraznujte jeho zacatek pomoci klavesy <tabuldtor>. Ukonceni odstavce (nikoli radky) se
provadi klavesou <ENTER> za poslednim znakem odstavce. Nikde jinde v textu tuto klavesu
nepouzivejte.

Zarovnani textu — Zakladni text by mél byt zarovnan doleva, pfipadné do bloku.

Nadpisy — Nadpisy kapitol a podkapitol by mély byt Cislované v hierarchické strukture,
doporucuje se vyuzit funkce styl( v textovém editoru, které nasledné usnadnuji vytvareni
seznamU vcetné obsahu. Pocet uUrovni nadpisi by nemél presahnout tfi. Pro nadpisy je
doporuceno zvolit odlisné velikosti pisma, rozdil ve velikosti nadpisd mezi jednotlivymi
urovnémi by mél byt dva body. Napt. pti velikosti béZného textu 12 bodd by prvni vyssi
uroven nadpisu méla velikost 14 bod( a druhd vyssi Uroveni by méla velikost 16 bodd.
V nadpisech Ize vyuzit pismo tucné, kurzivu i KAPITALKY. Kazdd kapitola prvni Urovné zacina na
nové strance. VSechny nadpisy je tfeba zarovnat doleva.

Ocislovani (paginace) stranek — Stranky zavérecné prace musi byt ocislovany, a to od kapitoly
uUvod aZ po seznam pouZité literatury. Rucni Cislovani lze povaZovat za hrubou chybu.
Vsechny moderni textové editory umi ocislovat stranky automaticky, vétsinou pomoci funkci
pro Upravu zadhlavi a zapati.

Zvyraziovani textu — Zvyraziovani Casti textu lze provadét kurzivou (italics — ubihajici
pismo), pfipustné, ackoli nepfili§ vhodné je pripadné zvyraziiovani textu tuénym pismem
(bold). Naprosto nevhodné je prostrkavani m e z e r a m i, podtrhdvani a specialni pocitacové
efekty (blikajici text Zadna tiskarna nevytiskne).

Tabulky a grafy — V pfipadé prezentovani kvantitativnich Udaji ¢i pro zprehlednéni
kvalitativnich je doporuceno vyuZivat tabulky a grafy (obrazky). Styl vSech tabulek a grafl by
mél byt napti¢ celou zavérecnou praci jednotny (popisky, zkratky, velikost pisma, barevné
provedeni apod.). Tabulky a grafy jsou Cislované a opatfené nazvem, ktery je vidy nad
tabulkou ¢i grafem, Cislovani Ize doporucit vzestupné. Tabulky a grafy mohou byt umistény
pfimo v textu prace (mezi odstavci), vidy ale az za mistem, kde je na né v textu odkazovano,
anebo v pfilohdch prace, pokud prvni variantu jejich rozsah ¢i pofet neumoZniuje. Text
v tabulkach lze zarovnat vlevo ¢i na stfed, velikost pisma mUze byt mensi nez u zakladniho
textu, ale vZdy je tfeba zachovat Citelnost (min. pripustna velikost pisma je 8 bodu).

Poznamkovy aparat — V pfipadé potreby doplnit informace s textem nepfimo souvisejici Ci
vysvétlujici Ize vyuZit poznamek pod carou. V zakladnim textu a v textu pod €arou se vyuZiva
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identifikacni ¢islo poznamky ve formé horniho indexu a kazda dalsi poznamka ma nové dislo.
Celkové mnozZstvi pozndmek pod ¢arou by nemélo presahnout % stranky.

Mezi nejcastéjsi chyby v typografické Upravé, které zhorSuji ¢i témér znemoznuji Citelnost textu,
protoze ho Cini nepfehlednym, patfi nadbytecné mezery (jednotliva slova se oddéluji vidy nejvyse
jednou mezerou, pro odstranéni nadbyteénych mezer lze vyuzit funkci automatickych oprav ci
nahrazeni vtextovém editoru), nevhodné déleni slov (automatické déleni slov nebyva vidy
dostatecné spolehlivé, zvlasté u odbornych textd, Ize doporucit jeho vypnuti, neptipustné je déleni
slov v nadpisech), rozdéleni Cisel i zkratek na dva radky, mezery pred interpunkénimi znaménky,
chybné pouZivani uvozovek a zavorek, chybné pouZivani znakll pro procenta (dvacetiprocentni
vypadad takto: 20%, dvacet procent takto: 20 %).

Ze stylistického hlediska mUZe byt na obtiZ napf. nevhodna délka vét (pouze holé véty nepodavaji
dostatek informaci a plsobi primitivnim dojmem, naopak t¥i a vicefaddkova souvéti jsou
nesrozumitelna, vhodné je stfidat kratsi a delsi véty v pfirozeném rytmu, ktery se dobfe cte), pfilis
dlouhé odstavce (odstavec by mél obsahovat pouze jednu ucelenou myslenku ¢i téma, a jeho rozsah
by v Zddném pripadé nemél byt vétsi neZ % stranky), nadbytec¢na slova (tedy, jako, dokonce...) nebo
nesmyslna slovni spojeni (premiér vlady, priblizné identicky, caste¢né presny apod.).

5.4 Format odevzdani - vazba a elektronicka podoba
Jednotlivé stranky textu (kvalifikacni prace mulzZe byt vytiSténa jednostranné nebo oboustranné) i
pfiloh musi tvofit jeden nedilny celek identicky ve vSech exemplafich.

Technickd Uprava zavérecné prace (vazba) mlZe byt provedena jakoukoliv technikou a lze ji
pfizplsobit dostupnym technikdam (kniharska vazba, krouzkova vazba, termovazba). Predpoklada se
pfiprava textu pomoci pocitacového editoru a zhotoveni potfebného poctu vytiskll na papiru, jakoZ i
alespon jednoho exemplare v elektronické podobé na CDROM.

Jeden exemplaf musi byt svazan v tuhych deskach pro archivni uloZeni do knihovny.
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6 Etika

Autofi zavérecnych praci se jako studenti podileji na védecké (vyzkumné a klinické) préci, pro kterou
plati obecné etické principy a zasady, které jsou formulovdny v nékolika klicovych dokumentech.
Kromé platnych zdkont’ a mezinarodnich Umluv® se jednd zejména o eticky kodex Prava pacientd
(MZ, 1992) a Eticky rdmec vyzkumu (MSMT, 2005a). Eticka pravidla mohou byt upravena také
specifickymi etickymi kodexy jednotlivych obor(, at uz na Urovni mezindrodni ¢i narodni (odborné
spole&nosti), nebo fakultni (eticky kodex studenta daného oboru)®.

Z hlediska zavérecnych praci Ize rozlisit tti oblasti, kterych se eticka pravidla mohou tykat:

1. etika ve vztahu k pacientim, Géastnikiim vyzkumu — zachovavat Uctu, respektovat
dobrovolnost, neohrozit, neublizit, zachovat anonymitu a pravo na soukromi, informovat o
ucelu a pribéhu spoluprace;

2. etika ve vztahu k ucelu vyzkumu — deklarovat, Ze nedochazi ke strfetu zajmu; popsat
financovani, grantové zapojeni; nefabulovat a nepodvadét;

3. publikaéni etika — nekrast dusevni vlastnictvi, deklarovat, zZze se nejedna o plagiat v ¢estném
prohlaseni na zacdtku prace. Veskeré informace, které autor nevymyslel sdm, musi byt
citovany dle platnych norem.

Zejména zavérecna prace kasuistického typu musi dodrZovat anonymitu pacientl/klientd a ochranu
osobnich Udaju, tak, aby osoby nemohly byt identifikovany.

V pfipadé, Ze pro zpracovani své zdvéretné prace budete realizovat vyzkum za ucasti lidskych nebo
zvifecich subjektli, musi se studie fidit etickymi normami shodnymi s béznymi studiemi (napf.
informovany souhlas, ochrana osobnich a citlivych Gdaja atd.). ZplUsob oSetfeni etickych aspektl a
uskali konkrétni bakalarské a diplomové prace musi byt dostate¢né popsano a zodpovida za néj
student, pod odbornym vedenim a kontrolou vedouciho prace.

Zasady obecné etiky védecké prace, které jsou spolecné pro védecko-vyzkumna pracovisté vsech
obor@ AV CR, Ize shrnout do téchto bod (MSMT, 2005b):

e poskytovani pravdivych informaci pti poddvani Zadosti o podporu vyzkumnych zamérQ a
projekta,

e nezaujaté nakladani s vysledky studia literatury, pozorovani nebo pokusd,

e uvedeni zdroje pti prejimani vysledk jinych,

e uvdézlivost pfi poskytovani informaci sirsi verejnosti o pfinosech vyzkumnych vysledkd,

¢ respektovani autorstvi a spoluautorstvi pfi zverejiiovani vysledkl vyzkumu,

e dodrzovani stanovenych pravidel pfi nakladani s divérnymi udaji,

7 Napf. Zakon o ochrané osobnich udajl (€. 101/2000 Sb.).

8 Napf. Umluva na ochranu lidskych prav a d@stojnosti lidské bytosti v souvislosti s aplikaci biologie a mediciny:
Umluva o lidskych pravech a biomediciné. V R platna od 1. jna 2001 (¢. 96/2001 Sb. mezinarodnich smluv).

9 Napf. Eticky kodex studenta bakaldFského oboru ergoterapie na 1. 1ékafské fakulté Univerzity Karlovy v Praze
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e respektovani copyrightu pfi reprodukovani publikovanych vysledk(l a text(, jakoZ i pfi
pouzivani softwaru.
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7 Praktické tipy pro psani

Pro mnoho lidi je proces psani obtizny. Existuje mnoho prekazek, jez vdm mohou branit vibec zacit
nebo najit dostatek ¢asu, kdy byste mohli v klidu a v plné koncentraci psat vasi prdci. Pro zahajeni
produktivniho psani plati pfedevsim pravidlo ,,co mizZe$ udélat dnes, neodkladej na zitfek”. DlleZitou
roli hraje motivace, uvédomte si ,pro¢”“ vibec chcete na ukolu pracovat a prevezméte vlastni
zodpovédnost za své chovani. Jste to vy, kdo ma prokdzat své schopnosti a dokoncit vysokou $kolu
napsanim a odevzdanim zavérecné prdce, je to vas Zivot.

Zde jsou jeSté nékteré dalsi tipy:

e Stanovte si priority, a to jak ty dlouhodobé (dokonceni prace), tak i ty kratkodobé
(nejdllezitéjsi ukol dne).

e Pokud chcete odevzdat kvalitni praci, vyhradte si na ni dost ¢asu.

e Praci si rozdélte na mensi Useky - napf. kapitoly ¢i ¢asti, napiste si podrobnou osnovu a tu pak
jako kostru obalujte ,masem* textu.

e Rozdélte si ¢as na stejné Casové uUseky a ty pak presné naplanujte. Ve stanoveném case
zasednéte k planované praci. Délejte to pravidelné. V pfipadé, Ze nestihate dokondit
planovanou ¢ast, nebourejte svlj plan, ale pokracujte dalsi ¢asti dle planu, pozdéji se
k rozpracovanému vratite.

e Nebudte perfekcionisty. Neni nutné mit napoprvé vysledek dokonaly, dileZité je napsat
alespon néco — textové editory umoziuji mazani a vkladani textu, pfesouvani celych odstavcl
¢i kapitol, pozdéji se mlzete k rozpracovanym ¢astem vratit a dopilovat je.

o Identifikujte rusivé vlivy a zbavte se jich (televize, kuchyné, internet...).

e Ucte se zvladat externi rusivé vlivy a uprednostriovat psani (pokud mozno pravidelné).

e Nebojte se pfi psani vyuZit své spontaneity a kreativity.

e Vyhradte si urcity cas i na regeneraci, pokud nebudete odpocati, vase vykonnost nebude
idedlni.

e Ucte se rozpozndvat a kontrolovat své negativni myslenky a pochybnosti o sobé.

e Nebojte se pozadat o pomoc nebo radu vedouciho, spoluzaka, kamarada nebo odbornika.

e Pfed odevzdanim pozadejte nékoho nezavislého (kamarad, pfitel, rodi¢) i mimo obor, zda
Vase myslenky dané do vét (odstavce) davaji pfi ¢teni pro druhého smysl.
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9.1 Vzor uvodnich stran zavérecné prace
Dle Opatreni dékana ¢. 10/2010 ze dne 15. zafi 2010 ve znéni pozdéjsich dodatki



Manudl pro vytvoreni zavérecnych kvalifikacnich praci na 1. Iékarské fakulté Univerzity Karlovy v Praze

Univerzita Karlova v Praze

1. lékarska fakulta

Studijni program:

Studijni obor:

Titul. Jméno P¥ijmeni (Autor)

Néazev zavérecné prace (v CJ)

Podnazev zaveérecné prace (v CJ)

Title (v AJ)

Subtitle (v AJ)

Typ zavérecné prace

(Bakalatska — Diplomova)

Vedouci zavérecné prace:

Konzultant (byl-1i):

Praha, RRRR
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Prohlaseni:

Prohlasuji, ze jsem zavérecnou praci zpracoval/a samostatné a Ze jsem fadné uvedl/a
a citoval/a vSechny pouzité prameny a literaturu. SoucCasn¢ prohlasuji, Ze prace

nebyla vyuzita k ziskani jiného nebo stejné¢ho titulu

Souhlasim/Nesouhlasim* s trvalym ulozenim elektronické verze mé prace v databazi
systému meziuniverzitniho projektu Theses.cz za ucfelem soustavné kontroly

podobnosti kvalifika¢nich praci.
V Praze, DD.MM.RRRR
Jméno — Pfijmeni (htilkovym pismem)

Podpis

*Nehodici se vypust'te
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Identifika¢ni zdznam:'°

PRIJMENI, Jméno. Ndzev price. [Pieklad ndzvu prace do anglictiny]. Misto vydant,
rok vydani. Pocet stran, pocet pfiloh. Typ zavérecné prace. Univerzita Karlova v

Praze, 1. 1ékai'ské fakulta, Klinika / Ustav 1. LF UK 2008. Vedouci zavére&né prace.
Priklad:

ZKUSIL, Pepa. Meditace a uceni. [Meditation and Learning]. Praha, 2009. 66 s., 6
pril. Bakalarska prace (Bc.). Univerzita Karlova v Praze, 1. 1ékaiska fakulta, Klinika

rehabilitacniho 1€karstvi. Vedouci prace Nedal, Kazimir.
Abstrakt (teze):'! (v CJa AJ)

Na samostatné strance v¢. klicovych slov.  Minimalni rozsah je 900 znakaui,

maximalni 1800 znaku, véetné mezer.

Kli¢ova slova:'> (v CJ a AJ)

10 pro tvorbu identifikaéniho zdznamu se fidte normami €SN 1SO 690 a €SN ISO 690-2, je mozné pouit projekt
studentl Masarykovy univerzity www.citace.com.

11 pro disertaéni prace se abstrakt zpracovava samostatné.

12 Yvedte 5 kli¢ovych slov, viceslovné pojmy se povazuji za jedno kli¢ové slovo.


http://www.citace.com/
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9.2 Souhlas se zverejnénim zavérecné prace v UVI
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Univerzita Karlova v Praze

1. Iékarska fakulta
Studijni program: napt. Specializace ve zdravotnictvi
Studijni obor: napt. Adiktologie
ID studijniho oboru: napt. B5345 pro prezen¢ni a kombinovanou formu bakalatského

N5345 pro navazujici magisterské

(oznacit, o jakou ID se jedna)

Titul. Jméno, Prijmeni

Nazev zavéreCne prace

Podnazev zavérecné prdace

Typ zavérecné prace

Bakalarska — Magisterska (vybrat, o jaky druh prace se jedna)

Vedouci zavérecné prace

Datum prace

Praha, DD.MM.RRRR
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Prohlaseni:

ProhlaSuji, Ze jsem zavéreCnou préaci zpracoval/a samostatné a ze jsem uvedl/a

vSechny pouzité informacni zdroje.
V Praze, DD.MM.RRRR

Podpis
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Identifika¢ni zaznam:

JMENO, P¥i{jmeni. Ndzev prdce. [Pieklad ndzvu prdce do anglictiny]. Praha, 2008.
120 s., 36 pfil., 3 tabulky, 20 obr.. Typ zavérecné prace. Univerzita Karlova v Praze,

1. 1ékaiska fakulta, Klinika / Ustav 1. LF UK 2008. Vedouci zavéreéné prace.

Pozn.: Pro tvorbu identifikacniho zaznamu vyuZijte nastroj pro tvorbu citaci
http://www.citace.com

Abstrakt:

Klicova slova:


http://www.citace.com/
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EVIDENCE VYPUJCEK

Prohlaseni:

Beru na védomi, Ze odevzdanim této zaverecné prace poskytuji svoleni ke

zvetejnéni a k pijcovani této zaverecné prace za predpokladu, ze kazdy, kdo tuto

préci pouzije pro svou pfednaskovou nebo publikacni aktivitu, se zavazuje, ze bude

tento zdroj informaci fadné citovat.

V Praze, DD.MM.RRRR

Podpis autora zévérecné prace

Jako uzivatel potvrzuji svym podpisem, ze budu tuto praci fadné citovat

v seznamu pouzité literatury.

Jméno

Ustav / pracovisté

Datum

Podpis
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9.3 Struc¢né pokyny pro citace dle manualu APA



