Základní pravidla pro psaní odborné práce
Odborná práce představuje originální a samostatnou práci, prostřednictvím které má autor dokázat, že je schopen napsat delší souvislý text a že si v průběhu studia osvojil metodologii a terminologii studovaného oboru.
Výběr tématu

Výběr vhodného tématu je jedním z prvních důležitých kroků k napsání kvalitní práce. Téma vyberte s ohledem na svou specializaci, zájmy, praktické zkušenosti, jazykové schopnosti apod. Lza doporučit téma spíše užší, konkrétní než obecná, široce pojatá. Práce by současně měla být přínosem v poznání, přitažlivá pro čtenáře, srozumitelná a jasná.
Zvažte dostupnost relevantní literatury a dalších zdrojů. Přednost dávejte důvěryhodným informacím z oficiálních zdrojů typu vládní organizace, univerzitní výzkum, statistický úřad, sbírka zákonů, výroční zpráva, apod.
Obecné zásady zpracování práce
· Objektivita
· Strukturovanost
· Pravdivost
· Originalita
· Srozumitelnost

· Konkrétnost

Autorská práva

Zveřejněním práce (i např. odevzdáním ve škole) na sebe autor bere odpovědnost za originalitu textu, včetně dalších objektů (nákresy, schémata, obrázky, apod.). V České republice je potřeba se řídit autorským zákonem č. 121/2000 Sb. Obecně lze říci, že citování cizího díla pro studijní, vědeckou a výzkumnou práci je možné i bez souhlasu autora.
Náležitosti odborné práce
Abstrakt

Přibližně 10 řádků s výstižným shrnutím práce obvykle v jazyce práce nebo angličtině.

Klíčová slova
Výčet základních pojmů práce. Vypisují se pouze pojmy oddělené čárkou.
Obsah
Seznam kapitol, nadpisů apod. s udáním čísla strany (většina textových procesorů umí generovat automaticky).

Úvod

Vymezení tématu práce, její struktura, cíle, metody, stanovení hypotéz.
Stať
Nejrozsáhlejší a hlavní část práce, obsahuje vše od analýzy po interpretaci zkoumaného jevu, až k verifikaci či falsifikaci stanovených hypotéz. Obvykle se člení na teoreticko-metodologickou část a na analytickou část.
Závěr

Stručné shrnutí dosažených cílů práce a zhodnocení výsledků a poznatků.
Seznam použitých zdrojů

Seznam by měl obsahovat všechny použité zdroje (odborná literatura, články v tisku, rozhovory, odkazy na webové stránky, elektronické databázové zdroje, apod.). Seznam použitých zdrojů by měl být řazen abecedně dle příjmení autorů. Pokud autor dokumentu není znám, pak je dílo zařazeno do seznamu literatury abecedně podle názvu.
Seznam zkratek

Jestliže práce obsahuje větší množství zkratek, které nejsou obecně používané nebo u nich může čtenář pochybovat o jejich významu, pak je vhodné seznam zkratek a jejich význam v práci uvést. 
Seznam tabulek, obrázků, schémat,…

V případě delší práce s množstvím vložených objektů je vhodné doplnit práci o jejich seznam (většina textových procesorů umí generovat automaticky).

Přílohy
Rozsáhlejší tabulky, doplňující informace typu vzor formuláře dotazníku, plné znění směrnice apod. patří do přílohy s tím, že je na ně v textu práce odkazováno.

Citace

Citace i odkazy mají v celé práci stejnou formu a musí obsahovat klíčové informace (slouží k vyhledání příslušného zdroje v seznamu použitých zdrojů na konci práce). 
Přímé citace cizího díla je potřeba uvést do uvozovek (vynechání části citovaného textu se označuje třemi tečkami). Citovat je potřeba i zdroje převzaté, byť nejsou doslova citované, pokud jde o překlad, výsledky cizího výzkumu, parafráze, převzaté číselné údaje, definice, apod. U citace zdroje z internetu se uvádí v poznámce pod čarou kromě zdroje a autora i datum zobrazení. Je vždy potřeba dodržet tři základní pravidla: správně citovat, uvést zdroj a odkaz na seznam zdrojů.
Proč citovat

· Dodržení zákona

· Informace o relevantnosti a důvěryhodnosti předkládaných údajů

· Zpřehlednění kontextu práci pro čtenáře

· Zdroj pro evidenci a reportování – impakt faktor, immediacy index
Příklad citace:

V textu (Novák, 2006, s. 69 – 71) nebo číslo položky seznamu zdrojů [38].
Vořechovský Dan: Vláda a Fed situaci zhorší [online]. Praha, Liberální institut, 2008. [cit. 2008-02-07], dostupné z: <http://www.libinst.cz/clanky.php?id=773>.
Seznam použitých zdrojů

Formát zápisu se liší podle typu zdroje. Níže jsou popsány pouze základní rozdíly. Konkrétní způsoby jsou popsány v ČSN ISO 690: Bibliografické citace. Obsah, forma a struktura.

a ČSN ISO 690-2: Bibliografické citace. Část 2: Elektronické dokumenty nebo jejich části.
Kniha

U monografií se uvádí příjmení a jméno autora, u knih do tří autorů se uvádí všichni autoři odděleni pomlčkou, u více autorů se uvádí hlavní autor a zkratka kol. nebo et al. (znamená a jiní), dále název knihy, rok jejího vydání, nakladatelství, místo vydání, ISBN

Příklad citace:

WALKENBACH, John: Excel 2003 Bible, 1. vyd., USA, John Wiley And Sons Ltd, 2003, 936 s. ISBN 978-0764539671.
Článek ve sborníku

Příjmení a jméno autora příp. autorů, název článku a sborníku, ročník, místo a rok vydání, první strana článku, ISSN
Zkratka ed. případně eds. označuje editora resp. editory, in. znamená v (název sborníku).
Článek v časopisu
Příjmení a jméno autora příp. autorů, název článku a časopisu, ročník a číslo vydání, strana, ISSN

Příklad citace:
ŠPERKEROVÁ, M. A.: Velký bratr nás sleduje. Ekonom, 2008, roč. 52, č. 6, s. 22n. ISSN 1210-0714
Internetová stránka
Internetová adresa v základním tvaru, datum zobrazení, ISSN
Příklad citace:
TIŠNOVSKÝ, Pavel: Základy tvorby souborů typu X3D [online], Root.cz, 2008 [cit. 7.2.2008]. Dostupné z: <http://www.root.cz/clanky/zaklady-tvorby-souboru-typu-x3d/>. ISSN 1212-8309.
Korektnost jazyka
Pokud je práce zpracována v jazyce českém, pak je potřeba dodržovat pravidla českého pravopisu, gramatiky, slohu a typografické zásady dle obecně přijímaných zvyklostí. Tedy např. dodržovat větný slovosled, rozlišovat mezi pomlčkou a spojovníkem, význam slova zřejmé, rod slova hřídel, atd.
Formální úprava práce

Přesto, že hodnota práce tkví v její obsahové stránce, je vhodné věnovat pozornost i formální úpravě. Zejména u bakalářských a magisterských prací bývá formální úprava součástí celkového hodnocení.

Doporučené formální náležitosti

Velikost písma 12 bodů (u typu Times New Roman nebo obdobně – Verdana 11 bodů,…), zarovnání odstavce do bloku, řádkování max. 1,5. Nadpisy je vhodné číslovat pomocí víceúrovňového číslování, kapitoly začínají na nové stránce a nečíslují se. Grafy, tabulky, schémata, obrázky apod. se číslují průběžně.
Formální úpravě textu odborných prací se věnuje mj.:

· ČSN 01 0166: Nakladatelská (vydavatelská) úprava knih a některých dalších druhů neperiodických publikací

· ČSN 01 0180. Mezinárodní desetinné třídění

· ČSN 01 0194: Referát a anotace

· ČSN 01 0198: Formální úprava rešerší

· ČSN 01 0199: Vydavatelská úprava odborných časopisů
· ČSN 01 6910: Úprava písemností psaných strojem nebo zpracovávaných textovými editory

· ČSN ISO 999: Zásady zpracování, uspořádání a grafické úpravy rejstříků

· ČSN ISO 2145: Číslování oddílů a pododdílů psaných dokumentů

· ČSN ISO 2384: Formální úprava překladů

· ČSN ISO 5966: Formální úprava vědeckých a technických zpráv

· ČSN ISO 7144: Formální úprava disertací a podobných dokumentů

Číslování stránek

Strany odborných prací je vhodné číslovat. Nečíslujeme titulní stranu a obsah, číslování začíná u Úvodu, končí Závěrem. Přílohy číslujeme samostatně.
Poznámky pod čarou

Poznámky pod čarou je vhodné dávat např. jako odkaz na rozšiřující souvislosti, odkaz na citovaný zdroj, apod. Číslování poznámek pod čarou je v celé práci průběžné. 
Zkratky používané při citacích a odkazech
(sic!) – citujeme včetně chyby nebo překlepu, za místo s chybou vkládáme (sic!)

n. – následující strany – např. (Král, s. 80n.)

Zdroje dalších informací

http://knihovny.cvut.cz/vychova/infvychova.htm
http://www.pravidla.cz/
http://www.cs.vsb.cz/DP/psani.textu.html
http://knihovna.vsb.cz/kurzy/
