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Úvod
         Odborná práce pojednává o specifických problémech a její autor prokazuje svou znalost a odbornost. Jedním z druhů odborné práce je zápočtová práce. 

          Zápočtová (seminární) práce má prokázat schopnost studenta aplikovat vědomosti osvojené v průběhu studia na konkrétní problém policejní praxe. V průběhu zpracování zápočtové práce si student procvičí využívání metod logického myšlení zejména při vymezení podstaty problému a zobecnění praktických zkušeností. Student si dále procvičí práci s prameny, jednak jejich využívání, ale i jejich uvádění a citování v zápočtové práci.
1. Formální úprava zápočtové práce
1.1. Rozvržení stránek

· Práce musí být vypracována na bílém papíru formátu A4, v rozsahu cca 3 až 5 stran textu (bez titulní strany, obsahu, seznamu použité literatury a zdrojů), bez příloh, při tisku na jedné straně listu. 

· Určený typ písma pro zápočtovou práci je Times New Roman nebo Ariel, velikost 12 bodů.

· Řádkování textu je 1,5. Toto nastavení zaručuje 30 řádků na stránku (nutno odebrat programem přednastavené mezery před a za odstavcem). 

· Zarovnání textu stránky je oboustranné (zleva a zprava do bloku).

· Okraje stránky jsou 3 cm, přičemž levý okraj z důvodu vazby bude předdefinován na 4 cm.

· Číslování stran je prováděno arabskými číslicemi na střed zápatí. Titulní strana a obsah se „viditelně“ nečísluje, ale započítávají se do pořadí. „Viditelné“ číslování stránek začíná „Úvodem“ a končí „Seznamem literatury“, popř. „Seznamem příloh“. Jednotlivé přílohy budou mít své vlastní samostatné číslování. 

· Zvýraznění části textu se provádí tučně, kurzívou nebo tučnou kurzívou, nikoliv proložením textu nebo vkládáním mezer mezi písmena. Zvýraznění textu podtržením se nedoporučuje, jelikož podtržený text je v současné době vnímán jako hypertextový odkaz.

· Poznámky pod čarou a vysvětlivky se do textu práce umístí pomocí symbolu odkazu1 a příslušná poznámka se stejným symbolem se tiskne ve spodní části stránky pod čarou. Poznámky pod čarou a vysvětlivky se odlišují od ostatního textu menším písmem - Times New Roman, velikost písma 10.

· Používání zkratek je nevhodné v názvu kapitol a podkapitol. V textu za první použití zkratky do závorky uvedeme celý nezkrácený název.

1.2. Členění textu a nadpisů zápočtové práce

          Práce se člení na kapitoly, podkapitoly, oddíly a pododdíly. Kapitoly začínají vždy na nové stránce. Názvy podkapitol se od předcházejícího textu oddělují dvěma prázdnými řádky a od následujícího textu jedním prázdným řádkem. Odsazení prvního řádku odstavce je 1 až 2 cm.  Mezera mezi oddíly a pododdíly má velikost jednoho řádku. Všechny kapitoly, podkapitoly, oddíly a pododdíly se průběžně číslují podle desetinného třídění arabskými číslicemi.  Dělení slov práce se nedoporučuje.

1.3. Formát písma a uspořádání nadpisů

Úvod
(velikost písma 16, tučně, umístěné na střed)

1. XXX
(text názvu kapitoly, na střed, velikost písma 16, tučně)

1.1. Xxxx
(text názvu podkapitoly, odleva, velikost 14, tučně)

1.1.1. Xxxx
(text názvu oddílů, odleva, velikost 12, tučně)

1.1.1.1. Xxxx

(text názvu pododdílů, velikost 12, tučně, kurzíva)

Xxxxx


(vlastní text zápočtové práce, velikost písma 12)

1.4. Interpunkční a další znaménka v textu zápočtové práce

· Tečka, čárka, dvojtečka, středník, otazník, vykřičník, tři tečky se píší těsně za slovo (bez mezery), za nimi následuje mezera. 
· Uvozovky se píší ke slovu a vně se píše mezera. Dává-li se do uvozovek celá věta, např. citát, sází se tečka uvnitř uvozovek. V celé práci se použije vždy jeden typ uvozovek.

· Závorky se vždy přisazují ke slovu a vně se píše mezera. Textový editor nabízí různé typy závorek. Není přípustné místo závorek používat lomítek. 

· Spojovník (-) je kratší a používá se k dělení slov a jako spojovací znaménko. Kolem spojovníku se nesázejí mezery, např. ping-pong, máme-li.
1.5. Obrázky, grafy a tabulky


Obrázky, grafy a tabulky slouží k přehlednému a názornému zpracování číselných údajů v zápočtové práci. Jsou významným prostředkem k poznání různých souvislostí. 


Pro názorné zobrazení dané skutečnosti grafickým objektem (obrázkem, grafem, tabulkou) je nutné doplnit grafický objekt pomocnými prostředky – popisy.


Každý grafický objekt musí mít uvedený zdroj (obvykle je uveden pod grafickým objektem), ze kterého byl tento objekt použit. Výjimku tvoří tabulky, grafy a obrázky, které autor zápočtové práce sám vytvořil např. na základě výsledku výzkumu.

1.6. Zásady jazykového stylu práce

Zápočtová práce se zpracovává v odborném jazykovém stylu (vědecký plurál – bylo zjištěno, bylo zpracováno, policie zadržela atd.). Tento styl je typický stručností, přesností a používáním terminologie příslušného vědního oboru. Častou chybou je zbytečně složité a šroubované, či květnaté vyjadřování, používání hovorového stylu (zejména v první osobě jednotného čísla – já jsem a podobně). Rovněž častou chybou je požívání slangových výrazů.   


Práce by neměla obsahovat nadměrná nebo zbytečná cizí slova. Používání cizích slov je vhodné v těchto případech:

· Pro cizí slovo není rovnocenný výraz v češtině.

· Jde o obecně známý, často používaný výraz.

· Výraz se stal speciálním termínem v určitém oboru.

1.7. Bibliografické odkazy a citace
Bibliografické citace informačních zdrojů se řídí aktualizovanou normou ČSN ISO 690 (01 0197), která je v platnosti od 1. dubna 2011. Pro potřeby dokumentu je jako bibliografická citace označován formalizovaný údaj o dokumentu, ze kterého student čerpá při psaní textu. Smyslem citování je poskytnout dostatek informací k nalezení zdrojového dokumentu, ze kterého student při tvorbě zápočtové práce čerpal. Odkazy na citace se mohou umístit pod čarou na stránce, na níž je použit citát (formou poznámky pod čarou), případně přímo do textu (Novák (2007) uvádí, že policista zadržel....). Pokud citace bude použita v zápočtové práci nezměněná, musí být uvozena uvozovkami: „Policista zadržel.....“. (Novák, 2007, s. 21.) Totéž platí i v případě čerpání z ostatních zdrojů (periodika, elektronická média apod.) Při neuvedení zdrojů, ze kterých bylo citováno, by se mohlo jednat o vykrádání textů a plagiátorství.
1.8. Vzor obsahu
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ZÁVĚR     

SEZNAM POUŽITÉ ČESKÉ LITERATURY A PRAMENŮ     

1.9. Vzor seznamu použité literatury
          Zápočtová práce by měla obsahovat minimálně po jednom pramenu z každé oblasti použité literatury.
Seznam použité literatury

Monografie

1. BARTOŇOVÁ, Marie. Kapitoly ze specifických poruch učení I. Vymezení současné problematiky. 1. dotisk, 1. vydání. Brno: Masarykova univerzita, 2005. ISBN 80-210-3613-3.

2. KOLEKTIV AUTORŮ. Základy speciální pedagogiky. 1. vydání. Brno: Institut mezioborových studií. 2003

3. Rámcový vzdělávací program pro předškolní vzdělávání. Praha: VÚP, 2005.
4. VALENTA, M. a O. MÜLLER. Psychopedie. 2. vydání. Praha: Parta s.r.o., 2004. ISBN 80-7320-063-5.

Periodika

1. ŘÍHOVÁ, Lenka. Už jste slyšeli o trampoterapii? Děti a my, 2004, roč. 34, č. 4, s. 35. ISSN 0323-1879.

Elektronická média

1. ŠÁCHA, P. Trampolíny pro zdraví [online]. 2009 [cit. 2010-01-15]. Dostupné na WWW: http://www.pro-trampoline.com/index.htm.

2. TOUPALOVÁ, B. Trampolína rozvíjí vnímání vlastní tělesnosti [online]. 1999-2010 [cit. 2010-01-15]. Dostupné na WWW: http://www.rodina.cz/clanek4284.htm.
          Seznamy literatury a použitých zdrojů se číslují samostatně podle jednotlivých médií. 
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ZÁPOČTOVÁ PRÁCE

Studijní předmět:  Odborná praxe 

Téma:
Xxxx nutno doplnit
Zpracoval:                  Xxxx nutno doplnit 
Obor studia:
          Xxxx nutno doplnit
Ročník:
                   1(2) nutno vybrat
Studijní skupina:
  Xxxx nutno doplnit
Akademický rok:
 2015 – 2016 nutno aktualizovat
Konzultant:
 Xxxx nutno doplnit
Seznam použité literatury

Monografie

1. ČMEJRKOVÁ, S., F. DANEŠ a J. SVĚTLÁ. Jak napsat odborný text. Praha: Leda, 1999. ISBN 80-85927-69-1.

2. KLUGEROVÁ, J., O. ŠIFFEROVÁ a T. VACÍNOVÁ. Jak vypracovat bakalářskou, diplomovou, rigorózní a disertační práci. 1. vydání. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského, 2008. ISBN 978-80-86723-61-7.

Normy

1. ČSN ISO 690. Informace a dokumentace – pravidla pro bibliografické odkazy a citace informačních zdrojů. Praha: Úřad pro technickou normalizaci, metrologii a státní zkušebnictví, 2011. Třídící znak 01 0197
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