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[bookmark: _Toc431541039]Úvod
Tento dokument slouží jako vzorová šablona určená studentům Fakulty zdravotnických studií a měla by jim pomoci při formální úpravě závěrečné kvalifikační práce. Cílem tohoto dokumentu nebylo důsledně popsat všechna problematická místa při tvorbě závěrečné práce, ale poskytnout studentům hotovou šablonu, která obsahuje nadefinovanou strukturu dokumentu a základní styly vhodné pro použití při tvorbě textu. Doporučovaným způsobem užití této šablony je přímé vpisování textu závěrečné práce do tohoto dokumentu. Při zpracování práce by měla být dodržena základní typografická pravidla[footnoteRef:1]. [1:  Například na http://cs.wikipedia.org/wiki/Wikipedie:Typografick%C3%A9_rady#Seznamy.] 

Na Univerzitě Pardubice podléhají veškeré kvalifikační práce Směrnici[footnoteRef:2] č. 9/2012 „Pravidla pro zveřejňování závěrečných prací a jejich základní jednotnou formální úpravu.“. Je tedy nezbytné, aby se autoři bakalářských i diplomových prací s touto směrnicí seznámili a své práce tvořili v souladu s touto směrnicí. V případě užití vizuálních prvků univerzity (např. logo) je nutné dodržovat definici jednotného vizuálního stylu[footnoteRef:3]. [2:  https://dokumenty.upce.cz/Univerzita/smernice/2012/sm-09-2012.pdf]  [3:  https://zamestnanci.upce.cz/provoz-info/pokyny/propag-vztahy/org-jednot-styl.html] 

Závěrečná práce je prací odbornou a proto se nedoporučuje používat „ ich“ forma (např. „já jsem vytvořil/a“), také se nedoporučuje používat množné číslo „my“, neboť student prohlašuje, že práci zpracoval samostatně, je vhodné používat trpný rod. V práci se taktéž neoslovují čtenáři („na obrázku vidíme / můžete vidět“). Pokud je to možné, vyhněte se anglickým výrazům a používejte české ekvivalenty.
Bakalářskou a diplomovou prací má student prokázat schopnost aplikovat teoretické vědomosti získané studiem na řešení konkrétních problémů zdravotnické praxe, schopnost využívat mezipředmětové poznatky a souvislosti, schopnost kritické a analytické práce s odbornou literaturou a aplikace výzkumných metod a zásad akademického psaného projevu, jež se naučil během studia. Student by měl v této práci rovněž prokázat hlubší porozumění danému tématu.
Všechny typy závěrečné práce by měly mít logicky členěný text do základních bodů. Doporučuje se následující členění.
· Úvod – stručný úvod do problematiky, uvedení tématu v kontextu celé práce. Z úvodu by také mělo být patrné, jaké nejdůležitější části práce obsahuje, co se v ní nejdůležitějšího řeší, jakými metodami a z jakých důvodů bylo téma vybráno.
· Cíl práce – definování hlavních a dílčích cílů práce a jejich odůvodnění.
· Teoretická část – teoretická rešerše poskytující teoretická východiska k řešení vybrané problematiky. Přehled informací a poznatků vymezující současný stav zkoumaného problému, ze kterých vychází výzkumná/průzkumná/praktická část práce.
· Výzkumná/průzkumná/praktická část práce obsahuje výzkumný nebo praktický design jako rámec pro celou část (např. výzkumné otázky/předpoklady, metody výzkumu, výběr vzorku, metody sběru dat, metody použitých analýz, shrnutí a interpretace výsledků apod.)
· Diskuse – v diskusi student porovná své výsledky s výsledky jiných výzkumů/průzkumů a vztahuje své vlastní poznatky a závěry k již publikované odborné literatuře. Dále může poukázat na limity práce a vymezit možnosti dalšího výzkumu/průzkumu práce v oblasti vybrané problematiky.
· Závěr – stručné shrnutí zjištěných výsledků a naplnění cílů práce, shrnutí přínosů pro praxi nebo teorii zkoumané problematiky.


[bookmark: _Toc431541040]FORMÁLNÍ ÚPRAVA PRÁCE
[bookmark: _Toc431541041]Výchozí nastavení dokumentu 
Nastavení okrajů textové stránky na hodnoty nahoře 2,5 cm, vlevo 3 cm + 0,5 cm pro vazbu (u hřbetu práce), vpravo 1,5 cm a dole 2,5 cm.  Zarovnání do bloku. Řádkování 1,5 řádku. Stránky textu musí být číslované. Čísla stránek umisťujeme do zápatí stránky na střed. První číslovanou stránkou je strana bezprostředně následující po titulní stránce. První stranou se zobrazeným číslem stránky je strana úvodní kapitoly (0 Úvod). Pro nadpisy se volí písmo Times New Roman velikosti 16, pro volný text potom písmo Times New Roman o velikosti 12 bodů. 
[bookmark: _Toc431541042]Nadpisy
Text práce se dělí na kapitoly, oddíly a pododdíly. Doporučované dělení bakalářské práce má pouze tři úrovně. Název kapitoly, oddílu a pododdílu je zarovnán vlevo a musí být očíslován. Název kapitoly musí být navíc umístěn vždy na nové stránce. Velikost písma pro kapitoly je 16 bodů, pro oddíly 14 bodů a pro poddíly 13 bodů. Názvy jsou zvýrazněné použitím tučného písma. Předdefinovaný styl pro kapitoly je Nadpis 1, pro oddíly Nadpis 2 a pro pododdíly Nadpis 3. Dále je možné použít podtitul, který je zarovnán taktéž doleva a není číslován. Velikost písma je 12 bodů, tučné. Předdefinovaný styl pro podtitul je Podtitul.
[bookmark: _Toc431541043]Odstavce a seznamy
Odstavec zarovnáváme do bloku bez odsazení prvého řádku a mezerou za odstavcem 8 bodů. Předdefinovaný styl Normální. Uvnitř odstavce lze členit text pomocí seznamů (odrážkový, číslovaný). Použití seznamů slouží pouze ke zvýraznění a zpřehlednění textu, a proto i text položky seznamu musí dodržovat pravidla českého pravopisu (oddělují se čárkou, středníkem, nebo tečkou – nekombinujte jednotlivé styly). Následující příklad demonstruje použití seznamu. Při aditivním míchání barev mícháme tři základní barvy světla, a to:
· červenou,
· modrou
· a zelenou.
Výsledkem aditivního míchání jsou barvy sekundární. Naopak při subtraktivním míchání mícháme barvy sekundární, a to:
1. azurovou,
2. purpurovou
3. a žlutou.

[bookmark: _Toc431541044]VLOŽENÉ OBJEKTY
[bookmark: _Toc431541045]Obrázky a tabulky
Obrázky a tabulky umisťujeme na střed dokumentu. Obrázky a tabulky musí být označeny pořadovým číslem, za kterým následuje mezera a název obrázku či tabulky. Název obrázku umisťujeme na střed pod obrázek. Název tabulky umisťujeme nad tabulku a zarovnáváme doleva. Nejvýhodnější je použít prostředku „Vložit titulek“, čímž docílíte automatického generování seznamu obrázků a tabulek v úvodu práce. V případě, že se tabulka nevejde na jednu stránku, jsou názvy sloupců uvedeny na každé stránce. Věnujte zvýšenou pozornost grafické podobě tabulky (vhodné orámování jednotlivých sloupců), aby byla tabulka pro uživatele ve výsledku srozumitelná a přehledná. 
Následující obrázky demonstrují příklady užití a popisu obrázku v textu. 
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[bookmark: _Toc431541052]Obrázek 1  Míchání barev a) aditivní, b) subtraktivní (Novák, 2005, s. 47)
Pokud obrázek obsahuje převzatá data, je nutné uvádět zdroj. Pokud je zdroj vlastní, autor se neuvádí. Na obrázek je nutné se vždy v textu odkázat, např. viz obrázek 1.

[bookmark: _Toc431541053]Obrázek 2  Vývoj počtu případů ve sledovaném období
Následující tabulka (Tabulka 1) demonstruje užití tabulky v textu. Na tabulku je nutné se vždy odkázat, pokud data nejsou vlastními daty autora, je nutné uvést zdroj.
[bookmark: _Ref430684978][bookmark: _Toc431541054]Tabulka 1  Rozdělení respondentů dle pohlaví a jednotlivých nemocnic
	Pohlaví
	Zastoupení jednotlivých nemocnic – pohlaví respondentů

	
	Nemocnice A
	Nemocnice B
	Nemocnice C
	Nemocnice D
	Nemocnice E
	Součet

	Žena
	94
	179
	286
	189
	91
	839

	
	54,34 %
	59,67 %
	59,46 %
	56,08 %
	50,28 %
	57,00 %

	Muž
	79
	121
	195
	148
	90
	633

	
	45,66 %
	40,33 %
	40,54 %
	43,92 %
	49,72 %
	43,00 %

	Celkem
	173
	300
	481
	337
	181
	1472

	
	11,75 %
	20,38 %
	32,68 %
	22,89 %
	12,30 %
	100,00%



[bookmark: _Toc431541046]Rovnice
[bookmark: _GoBack]Pro editaci rovnic je nejvhodnější používat vestavěný editor rovnic (naleznete na záložce Vložení → Rovnice). Alternativně lze jednoduché vzorce psát jako prostý text. V celém dokumentu však používejte jednotný styl zápisu rovnic. Tedy editor rovnic nebo prostý text. Nekombinujte!
Testovací statistika, jejíž hodnotu porovnáme s tabulkovou kritickou hodnotou při zamítnutí H0, se vypočítá:

kde,
 – je testovací statistika, rozdíl výběrových průměrů (očekávaný rozdíl za platnosti H0), resp. odhad směrodatné chyby rozdílu výběrových průměrů,
 – je rozdíl výběrových průměrů, 
 – je směrodatná chyba rozdílu výběrových průměrů. 
[bookmark: _Toc431541047]Poznámka pod čarou
Poznámka pod čarou je umístěna na spodní části textové strany. Poznámka je spojena 
s komentovaným textem pomocí číslice. U komentovaného výrazu se používá horní index. Příklad použití poznámky pod čarou[footnoteRef:4]. [4:  Příklad použití poznámky pod čarou.] 



[bookmark: _Toc431541048]PRÁCE S LITERATUROU 
Pravidla pro práci s citacemi upravují normy ČSN ISO 690 a ČSN ISO 960-2. Citací rozumíme bibliografický záznam použitého zdroje informací. Seznam citací se uvádí na konci práce a v textu se na tyto zdroje důsledně odvoláváme odkazem. Dále je možné v textu použít citáty, což je doslovný text převzatý z jiného díla. „Citát se vždy od hlavního textu odděluje uvozovkami a text formátujeme kurzívou.“ Srozumitelnou a podrobnou metodiku pro citování a tvorbu bibliografických citací dle normy ČSN ISO 690 (01 0197) naleznete na http://www.citace.com/soubory/csniso690-interpretace.pdf. Dalším zdrojem informací k problematice citací může být webová stránka http://boldis.cz/.
Pro práci s citacemi lze v programu Microsoft Word využít vestavěný nástroj, který naleznete na záložce Odkazy a dále v sekci Citace a bibliografie. Prostřednictvím tohoto nástroje lze jednoduchým způsobem generovat seznam bibliografických zdrojů a na zdroje vytvářet z textu odkazy. Pozor, i přes to, že Microsoft Word nabízí spravovat prameny dle ISO 690, tak výsledný záznam není seřazen přesně dle normy. Z tohoto důvodu doporučujeme pro tvorbu citací použít online nástroj http://www.citace.com. Příklad výstupu citačního záznamu naleznete v kapitole 5.
V textu lze odkazovat na citovaný zdroj tzv. Harvardským systémem, kdy v textu zdroj uvedeme v kulatých závorkách, s rokem vydání a odkazem na příslušnou část dokumentu, např. (SLEZÁKOVÁ, 2008, s. 62-63). V soupisu jsou zdroje uspořádány dle abecedního pořadí podle příjmení autorů. Odkazovat lze také číselným odkazem, který v textu uvedeme v kulatých závorkách s odkazem na příslušnou část dokumentu. Např. (2, s. 42). V soupisu jsou citace uvedeny podle pořadí, v jakém se vyskytují v dokumentu.
Podrobné informace jak psát a obhajovat závěrečnou práci naleznete např. v publikaci Taufra a kol. (2009).


[bookmark: _Toc431541049]ZÁVĚR
Závěr spolu s úvodem jsou nejvíce exponované kapitoly, které se píší až na závěr práce. Úvodní kapitola uvádí čtenáře do problematiky práce. V závěru naopak autor zhodnotí výsledky práce, míru splnění zadání, případně výhled do budoucna. Úvod i závěr by měl mít rozsah minimálně jedné strany.
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[bookmark: _Toc431540920]Příloha A – Titulek přílohy
Přílohy jsou umístěny až na konci práce. Slouží k přiložení rozsáhlejších sestav, tabulek, dotazníků, manuálů, zdrojových dat apod. Značení příloh je nutné provádět dle ČSN ISO 7144. Přílohy se řadí podle odkazu v textu. V následující příloze B je uvedena ukázka přílohy s dotazníkem.


[bookmark: _Toc431540921]Příloha B – Použitý dotazník měření spokojenosti pacientů
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