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Struktura a formalni zalezitosti

Jak psat vysokoskolské zavérecné prace

Vysokoskolské zaveérecné prace jsou soucasti statnich zavérecnych zkousek a jejich ucelem je
prokazat schopnosti absolventll bakaldiského, magisterského a doktorského studia fesit
samostatné odbornou nebo védeckou problematiku.

e Bakalaiskou praci student prokazuje, Ze je schopen fesit a ustné i pisemné prezentovat
zadany problém a obhgjit své vlastni piistupy k feseni.

e Diplomovou praci student prokazuje, ze je schopen fesit a Gstn¢ i pisemné prezentovat
zadany problém a obhdjit své vlastni pristupy k feSeni. Diplomova prace se lisi od
zaverecné bakalarské prace charakterem zadanych problémi a rozsahem a hloubkou
jejich zpracovani.

e Disertacni prace je vysledkem feSeni konkrétniho védeckého ukolu, prokazuje
schopnost studenta samostatné tvur¢im zptisobem védecky pracovat a musi obsahovat
puvodni vysledky védecké prace. Disertaéni prace je ucelené pojednani, které obsahuje
puvodni uvetejnéné védecké vysledky studenta nebo vysledky piijaté k uverejnéni. Za
disertacni praci lze vyjimecné uznat i soubor publikaci nebo ke zvetejnéni pfijatych
rukopisi opatfenych integrujicim textem.

Nasledujici stranky vam daji odpovédi na otdzky souvisejici s vypracovanim vysokoskolskych
zaveérecnych praci: jak se pfipravit, jak postupovat, jak psat, jak tadit jednotlivé ¢asti prace atd.
Jsou to doporuceni shromazdénd z rliznych praxi vysokych Skol. Proto je vZdy dulezité brat
Vv tvahu instrukce vlastnich fakult ¢i kateder a ustavl a ptat se po nich.

I. Struktura a formalni nalezitosti

Vybér tématu

Vybér tématu je pocatkem celého procesu piipravy, vlastni védecké (odborné€) prace 1 napsani
textu. Pravo studenta navrhovat téma své bakalafské, diplomové, rigorézni nebo disertacni
prace je zaruceno vysokoSkolskym zdkonem (§ 62 Prava studenta). Téma prace si mizete
vybrat z nabidky katedry/Gstavu, nebo si navrhnout téma sami. Je nutné brat v ivahu zaméteni
studijniho oboru a poradit se s pedagogem. Téma muiize zadavat i jina instituce, organizace
nebo podnik. V tomto ptipadé se porad’te se zadavatelem i pedagogem.

Nékolik zasad k vybéru tématu:
e Vyberte si nové, dosud nezpracované a jednoznacné definované téma.
Zvolte si téma aktualni, pro vas zajimavé, srozumitelné a nepftili§ obtiZn€ zpracovatelné.
Vyberte si téma, ke kterému budou dostupné informacni zdroje.
Téma a pozadavky prace pfedem konzultujte s vedoucim prace (se zadavatelem).
Téma si zvolte tak, aby bylo mozné upfesnit ¢i aktualizovat problematiku.
Zadané téma zachovejte, ptipadné odchylky vysvétlete v pfedmluvé prace.

Priprava

Nejprve je tieba definovat problémy, které chcete feSit, stanovit cil prace, zvolit metody a
objasnit, v ¢em bude piinos dané prace. Dulezitou soucasti pfipravy je reSerSe informacénich
zdroju, ze kterych miizete Cerpat. Diky ni si ud€late ptehled o dostupnosti relevantni literatury a
budete mit Cas ji vCas ziskat a precist. Naplanujte si postupné kroky, pfipravte ndzev a sestavte
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strukturu prace. Naplanujte si i Cas, ktery budete na jednotlivé kroky potiebovat. Usnadni vam
to dodrzet termin odevzdani.

Reserse

ReserSe je soupis literatury k tématu, na kterém mate pracovat, napsat n¢jaké pojednani nebo
pfipravit referat, prezentaci ¢i prednasku. Ud¢lat reSerSi znamena prohledat dostupné
informacni zdroje: katalogy knihoven, odborné elektronické databaze i zdroje na internetu,
napt. webové stranky univerzit, védeckych spolecnosti i firem oborové zamétenych na vase
téma. Shromazdéni a preCteni vybrané relevantni literatury je predpokladem k vytvoteni
ptehledu o stavu poznani v oboru a tématu vasi prace. Uttidite si tak zakladni poznatky,
vychodiska a ziskate inspiraci pro svou vlastni praci. Priprava na reSersi a jeji provedeni
zahrnuje nékolik krokd:

e Vybér odbornych termini k tématu predpoklada znalost terminologie oboru v Cesting i
angli¢tiné, protoze vyhled4vani v zahrani¢nich elektronickych databazich je obvykle
zalozeno na komunikaci v angli¢ting.

e Formulace reSerSniho dotazu ptredpokladd znalost rtiznych typt vyhledavani a
reSerSnich nastroji, napt. Booleovskych a proximitnich operatorti a znakll kraceni.
Pokud jste se neucastnili zddného z kurzi potadanych knihovnou, je tieba alespon
ptecist si ndpovédu (search tips) v databazich, ale i v knihovnich katalozich. Sestaveni
reSerSniho dotazu znamena zkombinovat klicova slova tématu do logickych celki,
ptipadné s pomoci vyse uvedenych operatort.

e Vybér informacéniho zdroje znamena vytipovat knihovny s vhodnym oborovym fondem,
dostupné oborové databaze a internetové zdroje (napf. encyklopedie, volné pfistupné
oborové zdroje, vyznamné védecké instituce) a vyhledat v nich relevantni literaturu
(dokumenty) nebo fakta, data, parametry a jiné tidaje.

e Vyhleddvani v katalozich a databazich umoziuji formulafe sestavené z vyhledavacich
poli, do kterych vkladate své resersni dotazy.

e Ziskané vysledky je tfeba posoudit a vybrat jen ty relevantni. Pokud vysledky
neodpovidaji vasim poZadavklim, je tfeba resersi doladit — upfesnit, pouzit jiné odborné
terminy nebo omezit vyhledavani na urcité roky vydani, jazyk, typ dokumentu.

e Pokud jste vyhledavali v katalozich knihoven nebo databazich, které neobsahuji plné
texty nebo data a fakta, vysledkem reSerSe jsou jen zdznamy o literatute, jejiz plné texty
(knihy, ¢lanky) teprve musite ziskat — nejlépe prostfednictvim sluZeb knihovny.

Jak délat reSersi
Postup pii resSersi (vyhledavani pottebné literatury ke studium nebo psani odborné prace)
zahrnuje nékolik kroki:

Priprava reSerse

1. Terminologie a kli¢ova slova - poradi vam vedouci prace nebo Skolitel
Ujasnéte si odbornou terminologii k tématu, na které se v praci zaméfite, a to i
v angli¢tiné. Pripravte si zakladni odborné terminy pro téma (klicova slova),
jejich synonyma, nadfazené obecnéj$i pojmy i podiazené specialnéjsi pojmy.

2. Vybér informacnich zdroji - poradi vam knihovnici
Prohlédnéte si nabidku elektronickych databazi ve vasi knihovné a jejich obsah
(obor), promyslete si, ktera zknihoven by mohla mit literaturu pro danou
tématiku, zvazte, jestli byste ke své tématice pouzili normy a patenty, podivejte
se, jaké moZnosti vyhledavani odborné literatury dévaji internetové
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prohledavace (cilené na odborné a védecké informace, napt. GoogleScholar,

Vivisimo).

Priprava reSerSniho dotazu - poradi vim vedouci prace, Skolitelé i knihovnici
Prohlédnéte si vyhledavaci systémy v katalozich, databazich a vyhledavace na

internetu, rozhodnéte, do kterych poli budete dotazy zadavat, prectéte si

napoveédy (Help, Search Tips atd.), poucte se o uzivani logickych a pozi¢nich

(proximitnich) operatorti a zformulujte reserSni dotaz.

Priklad pripravy na reSersi

Ackoli jsou pIné texty dokument (¢lankd a dalSich dokumentt)) v elektronickych
databazich v riiznych jazycich, zdznamy 1 abstrakty dokumenta a vyhledavaci systémy
jsou v angli¢ting. Proto si musite pro své téma pfipravit anglickou terminologii. V tom
vam poradi vedouci prace nebo Skolitel.

Téma prace: ProtipoZarni mobilni roboty

Topic: Firefighting mobile robots

Ptibuzné terminy a synonyma: Mobilni robotické systémy, Automaticky fizena
vozidla

Related terms or synonyms: Robots for fire-fighting, Mobile robotic systems,

Tracking mobile robots, Automated guided
vehicles (AGV)

Nadrazené obecnéjsi terminy: Robotika, Roboty, Ochrana proti pozaru,

Zachranné prostiedky, Nebezpecné prostiedi

Broader terms: Robotics, Robots, Fire protection, Rescue

operation, Hazardous environment

Podfazené podrobnéjsi terminy: Mobilni roboty na kolech, Mobilni roboty na

nohach, Dvoustopé mobilni roboty, Splhajici
mobilni roboty,

Narower terms: Wheeled mobile robots, Double-track mobile

robots, Climbing mobile robots

Vlastni reSersSe

1.

Zadani reSerSniho dotazu — poradi vam knihovnici

Do vybraného informacniho zdroje zadejte pfipraveny reSersni dotaz a zobrazte
vysledky. Dostanete seznam bibliografickych zdznami o dokumentech (udaje
0 autorech, nazvu, roku vydani apod.). V knihovnich katalozich najdete
pfedevsim knihy, €asopisy, normy, disertace ¢i vyzkumné zpravy, v databazich
prevazné ¢lanky z Casopist a piispévky z konferenci.

Prohlédnuti zazznamu a posouzeni jejich relevance — zvladnete sami

Zaznam obsahuje bibliografické udaje: jméno autora, nazev dokumentu, u
¢lankd také nazev Casopisu, nebo nazev sborniku z konference, v némz byl
¢lanek publikovéan, dale datum vydéni, pocet stran a pracovisté autora. Kromé
toho ziskate 1 informace o obsahu (klicova slova a abstrakt), podle kterych
poznate, jestli jde o relevantni dokument, ktery se pfimo vztahuje k vasi tématice
a ktery by stélo za to precist.
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3.

Uprava dotazu — poradi vam knihovnici

Podivejte se na pocet vyhledanych zaznamu. Pokud jsou jich desitky a z prvnich
pro¢tenych zaznami a abstraktl vidite, Ze ne vSechny jsou relevantni, zpfesnéte
svilj pfedchozi dotaz (pole Search within, Refine your query apod.), nebo ho
zformulujte jinak. Vrat'te se zpét do vyhledavaciho formulare a pouzijte jina
slova, pfipadné¢ omezte dotaz uréenim roku vydani, jazyku dokumentu atd.).

Vysledky reserse

1.

UloZeni vysledkii reSerse — zvladnete sami nebo se poradite s knihovniky
Pokud najdete pfiméfené mnozstvi relevantnich zaznamt, u kterych nejsou
k dispozici plné texty ¢lankd, prekopirujte si idaje zaznamu o téchto ¢lancich a
ulozte nebo si je poslete e-mailem, abyste mohli pozadat knihovnu o dodani
plnych textl sluzbou EDD. Né¢které databaze a katalogy poskytuji sluzby
exportu citaci (bibliografickych udajti) nebo zaslani e-mailem piimo z databaze
jednim kliknutim.

Vytvoreni osobni kartotéky — poradi vam vedouci prace, Skolitel i knihovnici
Jakmile se vam za¢nou hromadit zdznamy o piectené nebo zajimavé literatuie
k vasi tématice je potieba je néjak utiidit a uspotradat. Takovou osobni kartotéku
si miizete vést v jakékoliv formé (elektronicky seznam, papirové karticky) ale
existuji k tomu specialni softwary a nastroje. Ustfedni knihovna CVUT nabizi
sluzbu RefWorks, ktera umoziuje tvorbu a spravu osobnich bibliografii a sdileni
bibliografickych zaznamu, tvorbu citaci a jejich vkladani do textu. Nékteré
podobné systémy jsou i1 volné dostupné s men$im rozsahem sluzeb, napf.
CiteULike, Connotea nebo Zotero. Vice o cita¢nich manazerech.

Druhy resersi
Existuji specialni druhy reSersi rozliSené podle toho, z jakého zdroje se vyhledava, podle
druhu dokumentu, ptipadné podle toho, jak se reSerSe zpracuje.

Nazev prace

Autorska reSerSe je vyhledavani podle jména autora, ktery v dané tématice
vynikéd — poradi vam s ni vedouci prace nebo Skolitel.

Patentova reSerSe se zaméfuje na vyhledavani patentt, a to bud’ ve
specializovanych patentovych databézich, nebo v oborovych databazich, které
patenty také obsahuji — poradi vam knihovnici.

Komentovana (anotovana, kritick4) reserSe byva ¢asto zadavanym tkolem pro
studenty. Jde o ptehled relevantnich publikaci (pfedevsim ¢lanki z Casopisi

a ptispévkl z konferenci) a zhodnoceni jejich obsahu a pfinosu pro feSenou
problematiku.

Nézev musi jasné¢ formulovat téma prace s vyuzitim odborné terminologie. Rozhodné
nepouzivejte nespisovné vyrazy a slozité formulace. Pamatujte na to, Ze ndzev ma za ukol dat
¢tenafi zakladni informaci o tématu vasi prace.

Struktura prace
Struktura prace obsahuje kromé vlastniho odborného textu také formalni nalezitosti stanovené
obvykle univerzitou, fakultou, katedrou. Doporucena struktura a formalni nalezitosti prace:
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Formalni naleZitosti prace

Desky obsahuji zakladni tidaje v jazyce prace: nazev vysoké Skoly a fakulty, oznaceni
druhu vysokoskolské zavérecné prace, jméno autora a rok zpracovani.

Titulni list vypracovany v jazyce prace musi mit nalezitosti pfedepsané univerzitou
(fakultou). Je to ndzev univerzity, fakulty a katedry (istavu), ndzev a podnazev prace
vcetné anglického ekvivalentu, druh prace (bakaldiska, diplomova, disertacni), rok
vytvofeni prace, jméno autora, jméno vedouciho prace u bakaldiskych a diplomovych
praci a jméno Skolitele u disertacnich praci. Dale se uvadi studijni program a studijni
obor.

Zadani prace se obvykle vypliiuje do predepsaného formulafe a je to dilezita soucast
zavérecné prace. Uvadi se jen u bakalafskych a diplomovych praci. Ve formulafi se
uvadi téma, jméno studenta, studijni program a obor, jméno vedouciho prace,
akademicky rok a zdsady vypracovani. Pii hodnoceni prace je posuzovana mira splnéni
zadani.

Prohléaseni v jazyce prace, kterym student deklaruje, Ze praci vypracoval samostatné a
citoval pouzitou literaturu.

Podékovani je projevem ucty k tém, kdo autorovi pfi psani prace jakkoliv pomadhali:
konzultanti, ucitelé, rodina (ne oponent, ten hotovou praci hodnoti).

Obsah je souhrnem vsech kapitol, podkapitol a dalsich ¢asti prace (pfilohy, rejstiiky,
vysvétlivky, seznam pouzité literatury atd.) s uvedenim stranky v textu.

Abstrakt a kli¢ova slova se uvadéji v jazyce prace a v angli¢tiné. Pokud je jazykem
prace anglictina, uvadéji se také v ¢estiné. Abstrakt stru¢né a presné reprezentuje obsah
prace, shrnuje cil, metody, vysledky a zavéry. Klicova slova jsou odborné terminy
vyjadfujici obsah prace.

Seznam zkratek a symbolt se sestavuje v ptipadé€, ze jich je vétsi mnozstvi, a fadi se
pted vlastni text prace, nebo na konec prace.

Soupis bibliografickych citaci v jednotném formatu.

Vlastni text
Je psan a fazen podle osnovy zahrnujici jednotlivé ¢asti textu v logickém sledu tak, jak
postupovala prace na tématu:

Uvod popisuje problém, ktery v praci fesite, uvadi diivody, které vés k feseni vedly a
stanovi cil prace.

Teoretickd ¢ast (t¢Z metodologickd) obsahuje dosavadni poznatky k danému
problému, definici pojmi, formulaci hypotéz, vybér metod, které pouZijete, a diivody
pro jejich pouziti.

Soucasny stav feSené problematiky je jedna zuvodnich kapitol price umisténd
obvykle za kapitoly Uvod a Cile prace (pokud vedouci prace nestanovi jinak). V této
kapitole prokazujete svou znalost feSené problematiky zalozenou piedevSim na
dosavadnim studiu a ptectené literatufe, proto také v této kapitole budete nejvic
citovat. Obsahem kapitoly je napf. slozitost problému, u n€kterych témat historicky
piehled, jednotlivé okruhy celé problematiky, zpiisoby jejich feSeni, definice a normy,
metody, vypocty, modely i aplikace, které se pii feSenich v soucasné dobé uplatiuji.
Zalezi na oboru a tématu a v tom vadm poradi vedouci prace nebo Skolitel.

Praktickd cast (téZ analytickd nebo tvir¢i) obsahuje feSeni problému, experimenty,
vypocty, diskusi a vyhodnoceni pfinosu prace. Predstavuje tvirci ¢ast prace.

Zaver shrnuje vysledky, hodnoti splnéni cile prace, ptipadné uvadi moznost uplatnéni
feseni v praxi.
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e Seznam pouzité literatury muze byt doplnén jesté dalsi doporucenou literaturou
k tématu a odkazy na zajimavé webové stranky. Forma seznamu pouzité literatury se
fidi pokyny pro citovani (vice v textu Jak citovat).

e Piilohy se zarazuji na konec prace. Jsou to texty, obrazky, grafy, tabulky, které by
piimo v textu byly zbyte¢né detailni, ale maji byt po ruce k dokresleni vychodisek 1
vysledku feSeni. Jsou Cislovany a v textu se na n¢ mize odkazovat. Pfed prvni piilohu
se umistuje seznam piiloh.

o Vysvétlivky mohou byt psany pod Carou na strance textu, ktery vysvétlujete.

Nejcéastéjsi nedostatky
e chybi zadani
chybi abstrakt
neni podepsano prohlaseni
obsah prace neodpovida zadani
nazev prace neodpovida obsahu
nebyl stanoven cil prace
nebyl splnén cil prace
prace nevyftesila zadany tkol
nepouzivaji se spravné odborné terminy
je uvedeno malo prostudované literatury
jsou pouzity nevhodné metody

II. Formalniaprava
Formalni uprava diplomové prace

Kazda diplomova prace je vizitkou autora, proto by méla byt thledna, bez vécnych
a jazykovych chyb. Prace musi byt dobfe Citelna, bez preklepi.

Pt1 psani diplomové prace vychazejte z pravidel danych normami a dale ze zasad stanovenych
jednotlivymi vysokymi Skolami. Ty také obvykle vydavaji pro potieby studentd navody,
vzory a Sablony pro jednotlivé ¢asti vysokoskolskych zadveérecnych praci.

Rozsah prace odpovidd objemu praci na feSeném tématu. Pro bakaléatskou praci je to asi 30
stran a pro diplomovou praci asi 60-80 stran. Konkrétni pozadavky na rozsah prace je tieba si
zjistit na vlastni fakulté, katedre/ustavu.

Student obvykle zpracuje a da svazat tfi vytisky své prace. Dva odevzdava na katedru/ustav,
jeden exemplar je pro vedouciho a druhy pro oponenta. Tteti vytisk si student ponechd pro
vlastni potiebu, pfedev§im pro statni obhajobu pied komisi.

Forma psani mtze mit troji podobu:
e v 1. osobé mnozného Cisla (zjistili jsme, navrhujeme...) nékdy mize vypadat jako
autorstvi vice osob
e v neurcité formé (bylo zjisténo, navrhuje se...)
e v 1. osob¢ jednotného Cisla (zjistil jsem, navrhuji ...) - zvlast€¢ vhodné v kapitolach,
které jsou vlastni praci autora
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Zakladni technické udaje

Format

Pokud dostanete piesné pokyny k formatu, fadkovani, fontim atd. od vedoucich praci ¢i
skoliteld, fid'te se jimi. Nize uvedena doporuéeni vychazeji z norem CSN 01 6910:2007
Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych textovymi editory a CSN ISO
7144:1997 Dokumentace — Formalni uprava disertaci a podobnych dokumentt, a dale z Gdaji
z literatury.

Pismo

prace ma mit format A4

piSe se v textovém editoru (MS Word, LaTeX aj.)

doporucuje se tisknout oboustrann¢, pokud to dovoli kvalita papiru, pokud tisk
prosvita, tiskne se po jedné strané listu - fid’te se pokynem vedouciho prace, protoze
fakulty maji rozdilné pozadavky na tisk zavéreénych praci

fadkovani finalni verze se voli zdkladni (tj. "jedna" - to které navrhl tviirce pisma),
nékdy se doporucuje fadkovani 1,5 - kritériem je dobra Citelnost

pocet fadku na strance zalezi na zvoleném fadkovani, napt. pfi standardnim nastaveni
stranky ve Wordu a pfi pouziti pisma Times New Roman 12 je na strance 50 fadku pfi
radkovani 1 a 34 radku pii rfadkovani 1,5

Sitka fadkt by méla byt takova, aby ve zvoleném zakladnim pismu obsahovala
ptiblizn¢ 60-80 znakl v€etné mezer (napft. pti standardnim nastaveni stranky ve
Wordu, pravy a levy okraj 2,5 a pouziti pisma Times New Roman 12 je na fadku 84
znakil)

okraje: levy okraj nejméné 3,5 — pocitejte s vazbou, pravy okraj mensi nez levy, ale
pocitejte s moZnosti ofiznuti, horni a dolni okraj ptizptsobte poctu fadkl na strance
hlavni text musi za¢inat na licové strané (prava strana v ozlozen¢ knize)

doporucuje se zarovnani textu do bloku

na konci stranky nesmi zistat: nadpis kapitoly, samostatna prvni fadka odstavce, slovo
ukoncené rozdélovacim znaménkem

zacatek stranky nesmi obsahovat: samostatny popis obrazku, posledni fadku odstavce,
¢ast nadpisu

v celém textu je nutné zachovat jednotnou grafickou tpravu, titulky a podtitulky
nejcastéji pouzivana pisma: patkové (napt. Times Roman, Courier), bezpatkové (napf.
Avrial, Calibri, Verdana)

neni dobré pouzivat vice druhii pisma - lepsi je kombinovat velikost, kurzivu, tloustku
jednoho typu pisma

Velikost pisma

velikost pisma by neméla byt mensi, nez 10 bodl, doporucuje se 10 - 12 bodt (zalezi
na pouzitém fontu) nadpisy kapitol 20 - 24 bodu

podkapitoly 14 - 16 boda

popisy tabulek, obrazkt, zdhlavi: o 1 - 2 body mensi nez text

poznamky pod ¢arou 8 bodi
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Déleni slov

e je nutné dodrZovat pravopisna pravidla jazyka prace

e v nadpisech se slova nedéli

e na konci radky nesmi zlstat jednohlaskova predlozka a spojka, pomléka, zkratka dvou nebo
vice slov

e nerozdéluje se: akademicky titul, zkracené jméno a ptijmeni, Cislice a nazev pocitaného
predmétu, znacka a jednotka

Cislovani stranek

e Cisluje se arabskymi ¢islicemi uprostied nebo na vnitinich nebo vnéjSich okrajich
horniho nebo dolniho okraje stranky
o necisluje se titulni stranka préce, original zadani a pod€kovani
e pocet stranek se ovSem pocita od titulniho listu (ne desek)
e Cislovani oddilt a pododdili
o pouzivaji se vétSinou arabské ¢islice
o pfi kombinaci ¢islic a pismen, je doporucend tato hierarchie: fimskeé ¢islice,
velka pismena, arabské Cislice, mala pismena
« <&islovani dokumentii upravuje norma: CSN ISO 2145 (01 0184). Dokumentace.
Cislovdni oddilii a pododdilii psanych dokumentii. Praha: CNI, 1997

Zahlavi stranky

o usnadiuje orientaci mezi jednotlivymi kapitolami
e oddéleno od textu linkou nebo prazdnou fadkou

e obsahuje ndzev publikace nebo kapitoly

e nepiSe se na prvni stranku prace

Poznamky pod ¢arou
e slouZzi k doplnéni textu dole na strance
o v textovych editorech se vkladaji automaticky
e (islovani je pribézné v celé praci

e jsou umistény v dolni ¢asti stranky pod vodorovnou ¢arou

Clenéni textu:
e kapitoly zacinaji na novém listu papiru
e nadpisy se uvadéji na samostatnych fadcich a nepiSe se za nimi tecka
e ¢lenéni obsédhlejsiho textu se provadi titulky a podtitulky, pisi se malymi pismeny
kromé velkych zacate¢nich pismen
Cislovani kapitol, oddilG a pododdil

Odpovida normé ISO 2145 Dokumentace. Cislovani oddilit a pododdilii psanych dokumentii.

e objasiiyje pofadi, vyznam a vzajemné vztahy jednotlivych oddilt a pododdila
o zjednodusuje hledani a vyhledavani ur¢itych pasazi v textu
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e umoznuje odkazovat jednotlivé Casti textu
o usnadiuje citaci v rdmci psaného dila

Pravidla &islovani:

e musi se pouzivat arabské Cislice

e hlavni oddily (prvni Groven) se musi ¢islovat priibézné€ pocinaje Cislem 1

e kazdy oddil mize byt roz¢lenén na libovolny pocet pododdilii (druhd uroven) a ty jsou
také prubézné ¢islovany

e toto Clenéni a ¢islovani je mozné rozsitit na dalsi pododdily (tfeti a dalsi uroven)

e mezi Cisla, kterd oznacuji pododdily, se vklada tecka (napft. 2.1)

e za Cislo, které oznacuje posledni uroven, se tecka nedava (napt. 2.1.3)

e (islo 0 (nula) miize byt pridéleno prvnimu oddilu kazdé arovné, jestlize se jedna o
predmluvu, ivod apod.

DOPORUCENI: pocet oddilti a pododdili je tfeba omezit tak, aby byly ptehledné, bylo
snadné je Cist a odkazovat.

Zvyraznéni textu

umisténi na samostatny fadek

tu¢né pismo

kurziva

podtrzeni (vyjimecné v opodstatnénych piipadech)
zména velikosti pisma

VELKA PISMENA

,,vloZeni do uvozovek*

Tabulky

e tabulku tvofi nazev, popf. Cislo tabulky, hlavicka, legenda, sloupce a fadky

e kazda tabulka musi mit popis (napt. nazev, Cislo, legenda aj.)

popisny text tabulky musi byt otiS§tén nad tabulkou za arabskou cislici tabulky (podle
ISO 7144, ostatni normy neuvadéji)

tabulky se uvad¢ji v ptiloze, pokud ovSem nejsou pfimo soucasti textu

seznam tabulek miZe byt uveden v obsahu

tabulky se €isluji a popisuji pribézné

¢islo tabulky se piSe arabskymi ¢islicemi

zéhlavi a legenda se vyrazné¢ oddéli od ostatnich ¢asti tabulky

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

Sitka vSech sloupcti vy méla byt stejna

udaje se zarovnavaji k pravému okraji sloupce, maji-li stejny pocet znakd, tak na stied
vysledky se zdiiraziuji tuénym pismem

pokud je z tabulky vytvofen graf, umistime jej na stejné strance jako tabulku
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Obrazky

patii sem vSechny grafy, schémata, kresby, fotografie apod., které vétSinou
oznacujeme jako obrazek — obr.1

¢islujeme je a oznacujeme nazvem

nazev zacina velkym pismenem a nepise se za nim tecka

je-1i obrazek $irsi nez stranky, umistujeme ho nalezato hlavou doleva a popisek je na
prave strané

pouzivané symboly a zkratky musi byt stejné jako v textu

Matematické, fyzikalni a chemické vzorce

Cislice se musi psat v souladu s normou ISO 31

pii psani matematické promeénné se pouziva kurziva

carky a tecky se pouzivaji pouze pro desetinnou carku

Cislice veétsi nez 999 se rozdé€luji malou mezerou po kazdych tiech Eislicich

desetinna ¢isla s vice nez 3 Cislicemi po desetinné ¢arce se rozd¢luji malou mezerou
po kazdych tfech cislicich

je-li ¢islo mensi nez 1, ped desetinou ¢arku dame 0

zavorky okrouhlé(), lomené [] a slozené{} by mély respektovat toto dohodnuté potadi
v matematice

matematické a fyzikalni rovnice zacinaji u kraje fadky a od okolniho textu je oddélime
zvlastni mezerou

nevejde-li se rovnice na jeden fadek, méla by se zalomit pied rovnitkem (=) nebo pied
znaménky sc¢itani, od¢itani, ndsobeni a d€leni, aby se zdiiraznila souvislost dvou fadek
rovnice nedélime tam, kde jsou zlomky a vyrazy v zavorkach nebo vyrazy

s odmocninou

je-li vice rovnic, oznac¢ime je ¢islem v okrouhlych zavorkach na pravém konci fadku
odli$nym typem pisma

Prilohy

podklady, které slouzi jako dopliiujici, jsou zafazeny a vevdzany na konec textu do
oddild ,,Ptilohy* a jsou ¢islovany

ptilohy, které nejde svazat (disketa, vykres, CD atp.) se umisti na zadni stran¢ desek
do pevné vlepené , kapsy*

vSechny ptilohy musi byt uvedeny v obsahu

Nejcastéjsi nedostatky

v praci jsou gramatické chyby (interpunkce, sklofiovani, Casovani aj.) - vyuzijte:
Jazykovou poradnu Ustavu pro jazyk Eesky Akademie véd CR

V praci jsou neopravené chyby (napt. pteklepy, déleni slov aj.)

je ztejmé, ze autor pied odevzdanim praci nekontroloval

nevhodnd Uprava textl, obrazki a tabulek (napf. nezarovnany text, typ pisma,
nejednotné okraje, nevhodné zvyraznovani aj.)

stranky nejsou ¢islované

nevhodné ¢islovani kapitol, podkapitol, obrazku aj.
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e obrazky, tabulky, vzorce aj. nejsou ocislovany a oznaceny nazvem

e vazba a oznaceni prace neodpovida predepsanym pozadavkim

e je pouzita nevhodnd, nesrozumitelna formulace textu

vety jsou bud’ ptilis rozsahlé nebo se naopak pouzivaji jen holé véty

pouzivaji se hovorové vyrazy, mistni (podnikové, krajové) slangové vyrazy atp.
nespravné pouzivani zkratek, znacek, jednotek, symbolt atp.

prace obsahuje nevysvétlené zkratky

nejsou jasné zpusoby vypoétu vysledkU a tdaju

Souvisejici normy:

« CSNISO 7144 (01 0161). Formdlni viprava disertaci a podobnych dokumentii. Praha:
CNI, 1997.

« CSN 01 6910. Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory. Praha: CNI, 2007.

o CSNISO 2145 (01 0184). Dokumentace. Cislovani oddilii a pododdilii psanych
dokumenti. Praha: CNI, 1997.

« CSNISO 690 (01 0197). Informace a dokumentace - Pravidla pro bibliografické
odkazy a citace informacnich zdrojii. Praha: CNI, 2011,

« CSNISO 999 (01 0192). Informace a dokumentace - Zdsady zpracovani, uspordddani
a grafické vupravy rejstiiki. Praha: CNI, 1998.

Pouzité a doporucené zdroje

1. Jazykovad poradna Ustavu pro jazyk ¢esky AV CR, v. v. i. [online]. Praha: Ustav pro
jazyk ¢esky AV CR, 2008. 16. 12. 2008 [cit. 2008-12-16]. Dostupny z WWW:
<http://www.ujc.cas.cz/oddeleni/index.php?page=poradna>.

2. Na co se nds casto ptate [online]. Praha : Ustav pro jazyk ¢esky AV CR, 2008. 16. 12.
2008 [cit. 2008-12-16]. Dostupny z WWW:
<http://www.ujc.cas.cz/poradna/porfaqg.htm>.

3. ZVONICEK, Josef. Strucnd ucebnice spisovatelstvi aneb ta nase cestina ceskd
[online]. Praha: Typo, 2008. 2008 [cit. 2008-12-16]. Dostupny z WWW:
<http://www.typo.cz/informace/download/ucebnice.pdf>.

4. CHUNDELA; BERAN. Pozadavky na vypracovani magisterské a bakalarské
(diplomové) prace [online]. CVUT, Fakulta strojni, Katedra ekonomiky a ¥izeni, ¥jen
2004 [cit. 2008-10-31]. Dostupny z WWW:
<http://www.rep.fs.cvut.cz/dokumenty/pozadavky na_vypracovani_dp_+_bp.pdf>.

5. BASTA, Jiii. Pozadavky na strukturu diplomové prdce [online]. CVUT, Fakulta
strojni, Ustav techniky prostiedi. [cit. 2008-10-31]. Dostupny z WWW:
<http://utp.fs.cvut.cz/dp.php>.

6. Nalezitosti a uprava pisemne casti bakalarské a diplomové prace (pro bakalare a
diplomanty Fakulty dopravni CVUT v Praze 2006/2007) [online]. [cit. 2008-12-16].
Dostupny z WWW: <http://www.fd.cvut.cz/pro-studenty/dokumenty/ssz/vzor-pro-
upravu-dp-a-bp.pdf>.

7. Pokyny pro vypracovani diplomové prace [online]. Praha : CVUT, FEL, Katedra
kybernetiky. 18. 9. 2008 [cit. 2008-12-16]. Dostupny z WWW:
<http://cyber.felk.cvut.cz/teaching/state.phtml|>.

8. SANTRUCKOVA, Hana; SIMEK, Miloslav; TICHY, Richard. Jak psdt publikace a
diplomové prdace [online]. Jihodeské univerzita v Ceskych Budgjovicich, Biologicka
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fakulta, Katedra ekologie, fijen 1999. [cit. 2008-10-31]. Dostupny z WWW:
<http://home.zf.jcu.cz/~tichy/edudp.html>.

9. PETRUZELKA, Jiti. ROCNIKOVY PROJEKT: Jak psat bakaldrskou prdaci [online].
Ostrava : Vysoka skola baiiskd - Technicka univerzita, 2006. 21. 10. 2006 [cit. 2008-
12-16]. Dostupny z WWW:
<http://www.345.vsb.cz/jiripetruzelka/Texty/Jak psat.pdf>.

10. SYNEK, M.; VAVROVA, H.; SEDLACKOVA, H. Piirucka: Jak psdt studentské
prdce [online]. Praha: VSE, 2002. [cit. 2008-12-16]. Dostupny z WWW:
<http://fph.vse.cz/pro-studenty/studentske-prace>.

11. SYKORA, Lud&k. Doporuceni pro psani semindrnich, bakalaiskych. Pro potieby
studentit KREG upravila RNDr. Eva Hefmanova [online]. Praha: UK, Ptirodovédecka
fakulta, [2004]. [cit. 2008-12-16]. Dostupny z WWW:
<http://nb.vse.cz/kreg/Word/Odb_text.htm>.

12. Jak psat diplomové a disertacni prace. : Materialy a manudly ke zpracovani
diplomoveé prace [online]. 8. prosince 2007 [cit. 2008-12-16]. Dostupny z WWW:
<http://romanaproza.pise.cz/35538-jak-psat-diplomove-a-disertacni-prace.html>.

13. FIRSTOVA, Zdenka. Psani odborného textu [online]. 2007. 9. 12. 2008 [cit. 2008-12-
16]. Dostupny z WWW:
<http://www.knihovna.zcu.cz/vyuka/iv/1V_09 odborny_text.ppt>.

III. Autorsky zakon a autorska etika

Pti psani odbornych publikaci, mezi néz vysokoskolské zadveérené prace patii, by méli autofi
respektovat urCité zadkonné a moralni naroky ostatnich autorti a zaroven by méli dbat na
ochranu svych vlastnich dél.

Pravnim dokumentem, ktery se zabyva ochranou autord je Zékon ¢. 121/2000 Sb. o pravu
autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych zakoni
(autorsky zdkon). Autorska etika je oproti tomu nepsany soubor moralnich zasad, které by
m¢él autor pfi psani odbornych textu ctit.

Autorsky zakon

Autorsky zakon upravuje vztahy vznikajici v souvislosti s vytvofenim a pouzitim dila.
Autorské pravo vznika automaticky v okamziku, kdy je dilo vyjadieno v jakékoli vnimatelné
podobé (napt. zaznamenano na papir €i jiny nosi¢, pfedvedeno, zahrano, zazpivano). Zakladni
podminkou pro pfiznani ochrany je, Ze dilo musi byt jedineénym vysledkem tviiréi ¢innosti
fyzické osoby (tj. autora).

Co je zakonem chranéno (pfedmét ochrany)
e autorské dilo (viz § 2 odst. 1) — dilo literarni, umélecké nebo védecké
Patfi sem:
o slovesné dilo vyjadiené teci nebo pismem (vétSina odbornych publikaci,
véetné vysokoSkolskych praci)
hudebni dilo
dramatické dilo
hudebné dramatické dilo
choreografické dilo
pantomimické dilo
fotografické dilo a dilo vyjadiené postupem podobnym fotografii

O O O O O O

© 20009, akt. 2014 Ustiedni knihovna CVUT Strana 13


http://home.zf.jcu.cz/~tichy/edudp.html
http://www.345.vsb.cz/jiripetruzelka/Texty/Jak_psat.pdf
http://www.knihovna.cvut.cz/studium/vskp/%3chttp:/fph.vse.cz/pro-studenty/studentske-prace
http://nb.vse.cz/kreg/Word/Odb_text.htm
http://www.knihovna.cvut.cz/studium/vskp/%3chttp:/romanaproza.pise.cz/35538-jak-psat-diplomove-a-disertacni-prace.html
http://www.knihovna.cvut.cz/studium/vskp/%3chttp:/www.knihovna.zcu.cz/vyuka/iv/IV_09_odborny_text.ppt
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/x00-121.htm
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/x00-121.htm
http://knihovnam.nkp.cz/sekce.php3?page=03_Leg/01_LegPod/x00-121.htm

Autorsky zakon a autorska etika

audiovizualni dilo jako je dilo kinematografické
vytvarné dilo jako je dilo malitské, grafické a sochatské
architektonické dilo v¢etn¢ urbanistického
dilo uzitého umeéni
kartografické dilo
pocitaCovy program (viz § 2 odst. 2a § 65 - § 66) — podminkou je, ze musi byt
vlastnim autorovym dusevnim vytvorem
o databaze (viz § 2 odst. 2) — podminkou je, Ze zpusob vybéru nebo usporadani
obsahu databaze je autorovym vlastnim dusevnim vytvorem
umélecky vykon (viz § 67 odst. 1)
zvukovy zaznam (viz § 75 odst. 1)
zvukové obrazovy zdznam (viz § 79 odst. 1)
rozhlasové a televizni vysilani (viz § 83 odst. 1)
databaze — jedna se o zvlastni pravo pro potizovatele databaze (viz § 88 a nasledujici)

O O O O O O

Vyjimky z ochrany podle autorského prava tvoti (viz § 3)
e Ufedni dila
e vytvory tradi¢ni lidové kultury (neni-li pravé jméno autora obecné znamo)

Autorskym dilem podle zékona neni (viz § 2 odst. 6)
e denni zprédva ¢i jiny daj sdm o sobé
namét dila
myslenka
postup
princip
metoda
objev
védecka teorie
matematicky nebo jiny vzorec
statisticky graf a podobny pfedmét sdm o sobé
Dtvodem vyjmuti z autorské ochrany je, Ze tato dila bud’ nespliiuji znak individuality, nebo
ze dané vytvory nejsou samy o sob¢ vyjadieny ve védecké ¢i umélecké forme.

Jaka prava ma autor
Prava autora upravend zakonem jsou ,,sloZzena“ ze 2 ¢asti:
e Prava osobnostni (viz § 11) — jsou vazana pouze na osobu autora a zanikaji jeho
smrti.
Patii sem:
o pravo osobovat si autorstvi
o pravo rozhodnout o zvefejnéni dila
o pravo na oznaceni dila pfi jeho zvetfejnéni
o pravo na nedotknutelnost dila zahrnujici pravo ud¢lit souhlas k jakékoli zméné
¢1 jinému zasahu do dila
o povinnost jinych osob uzit dilo zptisobem nesnizujicim jeho hodnotu
e Majetkova prava (viz § 27) — jsou pirevoditelnd na jinou osobu a smrti autora
prechézi na jeho dédice. Trvaji po dobu autorova Zivota a 70 let po jeho smrti.
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Patfi sem:

o pravo autora rozhodovat o uziti svého dila (viz § 12 - § 23) — pravo na
rozmnozovani dila, prdvo na rozsifovani, pronajem, pijcovani, vystavovani,
pravo na sdélovani dila vetejnosti apod.

o pravo udélit jiné osobé souhlas k vykonu tohoto prava (licen¢ni smlouva)

pravo na odménu (viz § 24 - § 25)
o pravo na tzv. ,slusné vyporadani®, resp. pravo na podil z vynosu za opétny
prodej origindlu uméleckého dila

o

Licen¢ni smlouva — touto smlouvou autor poskytuje nabyvateli opravnéni dilo uzit (viz § 46 -

- § 56).

Vyjimky a omezeni prava autorského

Volné uziti dila (viz § 30) — za uziti zdkon nepovazuje pouziti dila pro osobni potiebu
(tj. zhotoveni zdznamu, kopie nebo napodobeniny dila je mozné jen pro vlastni
potiebu, ne ke komer¢nim Gcelim).

Citace (viz § 31) — moznost pouziti vynatku z dé€l jinych autort pfi vyuce, vyzkumu,
pro ucely kritiky nebo recenze, ale s podminkou, Ze je vZdy nutné uvést jméno autora
nebo jméno osoby, pod jejimz jménem se dilo uvadi na vetejnosti, spolu s nazvem dila
a pramenem.

Zakonné licence (viz § 34 - § 39) — ufedni a zpravodajské licence, knihovni licence,
licence pro zdravotné postizené, licence pro docasné rozmnozeniny, licence pro
socialni zafizeni aj.

Pro né&které druhy dé€l mé autorsky zakon zvlastni ustanoveni

Zaméstnanecké dilo (viz § 58) — majetkové pravo k dilu, které autor vytvofil v rdmci
pracovniho procesu, ma zaméstnavatel. S tou vyhradou, ze osobnostni prava autora (tj.
pravo svolit, jak se bude s dilem zachazet, pravo na upravy, uvedeni pod jménem
autora) nejsou dotcena.

Kolektivni dilo (viz § 59) — stanovuje prava jednotlivych autort, ktefi se podileli na
vytvoteni jednoho dila.

Skolni dilo (viz § 60) — pravo koly uzaviit s autorem licenéni smlouvu o uziti dila
(odepfte-li autor licenci poskytnout bez zadvaznych divodl, muize se ji Skola domahat
soudn¢). Neni-li to v rozporu se zajmem $koly, mize autor dilo poskytnout tfeti osobg¢.
V ptipadé€, Ze autor ziskal za své dilo penéZitou odménu, miize Skola poZadovat
uhradu vynalozenych nakladii na vytvoteni dila (pfiméteny piispevek).

Jestlize bylo neopravnéné zasazeno do autorova prava nebo mu i jen neopravnény zasah
hrozi, mize se autor domahat napravy (viz § 40 — 41). NedodrZeni autorskych prav mlize byt
predmétem soudniho sporu a sankcionovani (v ptipad¢ studia na vysoké skole navic mize byt
predmétem disciplindrniho Fizeni — viz Disciplinrni ¥ad studentt CVUT v Praze).

Autorsky zakon dale fesi 1 prava souvisejici s pravem autorskym, coz jsou prava vykonnych
umélct k jejich uméleckému vykonu, vyrobc zvukovych a zvukové obrazovych zaznami
k zaznamu, rozhlasovych a televiznich vysilatelt k jejich pavodnimu vysilani, zvefejnitele
k dosud nezvetejnénému dilu, pravo nakladatele na odménu pfi zhotoveni rozmnozeniny jim
vydaného dila pro osobni potitebu (viz § 67 - 86). Dalsi oblasti, kterou se autorsky zakon
zabyva, je kolektivni sprava prav autorskych a prav souvisejicich (viz § 95 - § 104).
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Autorsky zakon a autorska etika

Uvadéni copyrightu ©

Tento symbol mé dnes pouze informativni funkci a nema prakticky zddnou pravni relevanci
(trochu jiné situace je v USA, kde existuje zakon o copyrightu a Ufad pro copyright, kde
autofi mohou sva dila registrovat). Symbol copyrightu se jménem subjektu, ktery ma
opravnéni ud¢lit svoleni k uziti dila, a s rokem zvefejnéni dila poskytuje pouze informaci, na
koho se 1ze obrétit se Zadosti o udéleni licence k uziti dila.

Licence Creative Commons
Licence Creative Commons umoziuji autoriim definovat si vlastni podminky pro zptistupnéni
svého dila. Autofi nepopiraji svoje autorskd prava, pouze z n&j urci vyjimky, kdy je mozné

wrv e

v

Podrobn¢jsi informace jsou na stankach vénovanych projektu Ceské lokalizace Creative
Commons.

Autofi by méli pfi pouzivani licence Creative Commons vzdy zvaZzit, jestli maji pravo licenci
udélit. Tento typ licence nelze uplatnit, jestlize se jednd o zaméstnanecké dilo (viz nahote),
nebo kdyz uz bylo pravo uzit dilo poskytnuto licen¢ni smlouvou jinému nabyvateli.

Pouzivani technickych norem z hlediska autorskych prav

Podle zékona €. 22/1997 Sb. ,,ceské technické normy nebo jejich casti vydané na jakémkoliv
nosici sméji byt, pokud zvlastni zdkon nestanovi jinak, rozmnozovany a rozsirovdny jen se
souhlasem povérené pravnické osoby nebo za podminek stanovenych v odstavci 6 se
souhlasem Ufadu®. Bez souhlasu Ufadu pro normalizaci, metrologii a statni zkuSebnictvi se
tedy nesmi kopirovat normy, ani jejich ¢asti. Takovy souhlas je pfedmétem smlouvy, kterou
by bylo nutné pfedem uzaviit.

Kopirovani, skenovani & fotografovani norem v Ustiedni knihovné CVUT ani Narodni
technické knihovné neni mozné. Normy se pujcuji k prezencnimu studiu v 5. NP Vv prostorach
Usttedni knihovny CVUT.

Sluzba EDD z hlediska autorskych prav

Od 1. 2. 2009 plati nova smlouva mezi DILIA (kolektivni spravce prav autorti) a Néarodni
knihovnou CR o poskytovani sluzby tzv. elektronického dodavani dokumentt (dale EDD),
ktera ptinasi nové podminky pro poskytovani této sluzby.

Podminky pro poskytovani sluzby EDD

dodrzovani pravidel agentury DILIA pro poskytovani sluzby EDD

zasilani iidajl o uziti d¢l agenture DILIA (prostfednictvim zastupované knihovny)
zaplaceni autorské odmény autorim (prostiednictvim DILIA) podle Sazebniku odmén
informovani agentury DILIA o autorech ¢i jinych nositelich prav, ktefi viici knihovné
vyloucili Gc¢inek kolektivni smlouvy

Pravidla pro poskytovani sluzby EDD
e uzivatelem sluzby muze byt pouze fyzickd osoba po podpisu Smlouvy o vyuZzivani
sluzby EDD se zastupovanou knihovnou
e clektronicka kopie je pofizovdna vyhradné na vyzadani uzivatele pro Gcely vyzkumu a
soukromého studia
e dalsi uziti elektronické kopie je zakdzano (po zptistupnéni konkrétnimu uzivateli musi
byt znicena)
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Autorsky zakon a autorska etika

e nakladani s rozmnoZeninou musi byt v souladu s autorskym zakonem

Autorska etika

Etickd problematika pii tvorbé odbornych textl (obzvlaste¢ v dobé masového vyuzivani
vypocetni techniky) je slozitd — psani a publikovani je snadné, rychlé, levné. To ovSem od
autorti vyzaduje ve vEtsi mire kdzen a kritické posuzovani vlastni prace.

Existuje mnoho poucek a doporuceni, které by autoii méli dodrzovat pii psani a publikovani

vvvvvv

e uveiejnovat jen pravdivd sdéleni (nepozménovat nebo nevymyslet si sdélované
vysledky)

e nepfivlastiiovat si cizi myslenky a napady

e respektovat spoluautorstvi - jestlize dilo vzniklo spole¢nou tvirci ¢innosti vice autort,
nevydavat jejich myslenky za své

e dusledné citovat autory, jejichz myslenky nebo texty byly pouzity ve vlastni praci (pii
pouziti ciziho dila ve vét§im rozsahu je vhodné si vyzadat i svoleni autora)

¢ vlastni mySlenky a text by mély podilové pfevazovat nad pracemi citovanymi

e neposkytovat pravo uzit dilo vice nabyvatelim, jestlize na dilo podepsali vyhradni
licenéni sm