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1.

Uvodni ustanoveni

(1)

(2)

(3)

(4)

Tato smérnice doplfiuje Studijni a zkuSebni fad Moravské vysoké skoly Olomouc, o. p. s.,
konkrétné ¢l. 20, Zavérecna prace.

Zavérecnou praci se rozumi bakalarska prace v bakalarském studijnim programu a diplomova
prace v navazujicim magisterském studijnim programu.

Touto smérnici se méni uzivani pojmu pro souhrnné oznaceni bakalarskych a diplomovych
praci z ,kvalifikacni prace” na ,zavérecné prdace”, pfiCemZ v ptipadé wvyuZiti pojmu
ykvalifikaéni prace” v fidici dokumentaci, vyuce ¢i vystupech studentl je tento pojem
povazovan za synonymum a takova prace podléha této smérnici.

Postup a terminy pro zaddvani a odevzdavani zavérecnych praci se fidi Harmonogramem
akademického roku.

Navrh tematickych okruhi a témat zavérecnych praci

(1)

(2)

(3)

(4)

Vrdmci pfipravy na zadavani zavérecnych praci manaZefi uUstavl stanovi kapacitu
jednotlivych vedoucich praci s ohledem na vysi jejich aktualniho pracovniho wvytiZeni
vyukovymi a védecko-vyzkumnymi aktivitami.

Navrh tematickych okruht ¢i konkrétnich témat zavérecnych praci dle stanovené kapacity
jednotlivych vedoucich schvaluje manazer Ustavu ve spolupraci s Radou kvality vzdélavani
v terminu stanoveném Harmonogramem akademického roku.

Téma zavére¢né prace muze navrhnout spolupracujici firma/instituce. Téma zavérecné
prace je pfifazeno ke konkrétnimu vedoucimu prace na zdkladé odborného zaméreni
tématu. Navrh na vedouciho prace schvaluje manazer Ustavu ve spolupraci s Radou kvality
vzdélavani.

Téma zavérecné prace muize navrhnout téZ student, ktery za timto ucelem kontaktuje
v terminu stanoveném Harmonogramem akademického roku vybraného vedouciho.
Vedouci price predkladd ndvrh tématu prace ke schvaleni manaZeru pfislusného Ustavu.
Pokud manazer Ustavu téma navrzené studentem neschvali, musi student navrhnout nové
téma nebo si zvolit nékteré z jiz vypsanych témat.

Zadavani zavérecnych praci

(1)

(2)

(3)
(4)

(5)

(6)

Vedouci praci vypiSou témata zavérecnych praci na zakladé tematickych okruhi
&i konkrétnich témat schvalenych manazery Ustav( do informaéniho systému MVSO (dale
jen 1S MVS0“) v terminu stanoveném Harmonogramem akademického roku.

K vypsanym tématiim se studenti zapisuji prostfednictvim IS MVSO, kazdy student se mGze
zapsat pouze k jednomu tématu.

Na zakladé konzultaci s vedoucim prace student prabézné vypliiuje zadani zavérecné prace.
Editaci zadani zavéreéné prace maze student provadét v IS MVSO do terminu stanoveného
Harmonogramem akademického roku.

Editaci zaddni se rozumi:

- zména vedouciho prace (se souhlasem manaZera Ustavu);

- zména nazvu prace (se souhlasem vedouciho prace a manazera Ustavu);

- Uprava zasad pro vypracovani, seznamu doporucené literatury véetné udajli v anglickém
jazyce (se souhlasem vedouciho prace).

Zadani zavéreéné prace vIS MVSO odsouhlasi vedouci prace (pfipadné po konzultaci
s garantem studijniho programu téZ manazer prislusného ustavu), a to nejpozdéji posledni
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den povolené editace zavérecné prace dle terminu stanoveného Harmonogramem
akademického roku.

(7) Po ukonceni editaci témat zdvérecnych praci vterminu stanoveném Harmonogramem
akademického roku zajisti Studijni oddéleni uzamdeni editace a tisk 1 vytisku zadani
uréeného k zaloZeni do osobni dokumentace studenta.

(8) Po ukondeni editaci vygeneruje student zadani zavéreéné prace z IS MVSO a nasledné ho
vlozi ve formatu PDF do elektronické verze textu zavérecné prace.

(9) V odivodnénych ptipadech mizZe student pozadat o zménu zadani zavérecné prace i po
terminu ukonéeni editace. Zadost je posuzovana pfislusnymi organy MVSO.

4. Zpracovani zavérecnych praci
(1) Student musi pfi zpracovavani zavérecné prace dbat pokynt vedouciho prace a dodrZovat
konzultace v reZimu zadaném vedoucim préce.

(2) Zapocet za predmét Bakalarska prace, resp. Diplomova prace obdrzZi student po splnéni
pozadavk( vedouciho prace. Zapocet vklada do IS MVSO vedouci prace.

(3) Zavérecné prace maji byt primarné zpracovany tak, aby byly zplsobilé ke zverejnéni v plném
rozsahu. NemuUzZe-li byt zavérecna prace nebo jeji ¢ast ze zadvainych dlvod( zvefejnéna,
student se pfi zpracovani a odevzdani zavérecné prace fidi ¢l. 8 této smérnice.

5. Struktura a formalni naleZitosti zavérecnych praci

(1) Studenti jsou povinni dodrZovat formalni poZadavky a zasady obsazené v této smérnici.
5.1 Struktura zavérecnych praci

(1) Strukturu zavéreénych praci na MVSO tvofi:

a. titulni strana, viz Pfiloha ¢. 2,

prohlaseni (podpis miiZe student vloZit formou obrazku do dokumentu Word),
podékovani (neni povinné),
zadani zavéreéné prace vygenerované z IS MVSO,
obsah,

uvod, vymezeni tématu a cile prace, struény nastin obsahu,

™ 0 oo T

vlastni text prace (obvykle rozdéleno na teoretickou, metodologickou a praktickou
¢ast, neni to vSak nezbytné — vidy po dohodé s vedoucim zavérecné prace) rozdéleny
do kapitol a podkapitol s logickou strukturou,

h. zavér, shrnuti dosazenych vysledkd,
i. seznam zdrojli v abecednim poradi,

seznam zkratek, jsou-li obsazeny,

~ =

seznam tabulek, jsou-li obsaZeny,

seznam graf, jsou-li obsazeny,
seznam obrdzkd, jsou-li obsazeny,
seznam pfiloh, jsou-li obsazeny,
prilohy,

T o 3 3

anotace v ¢eském a anglickém jazyce.
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5.2 Formalini naleZitosti zavérecnych praci

(1) Studenti jsou povinni dodrZovat formalni nalezitosti, které zahrnuiji:

a.
b.

> @ o

format papiru: A4 (v pfipadé zavérecnych praci obsahujicich citlivé udaje)
jednostranny/oboustranny tisk (v pfipadé zavérecnych praci obsahujicich citlivé
udaje)

okraje: nahote a dole 2,5 cm, vlevo (u strany vazby) 3,5 cm, vpravo (na opacné strané
od vazby) 1,5 cm

Cislovani stran: dole na strance, zarovnani na stred, titulni strana se necisluje,
prohlaseni a podékovani nema na strané cislo, nicméné se jako strany zapocitavaji,
prvni ¢islovana strana je obsah

pismo: patkové (Times New Roman, Palatino, Georgia aj.), velikost 12, normalni,
v poznamce pod ¢arou velikost 10

radkovani: 1,5nasobek radku

zarovnani textu: do bloku

mezery: bez mezer mezi odstavci

odstavcova zarazka 0,8 cm

tabulky, grafy: jsou pouzity bud v samotném textu, nebo v pfiloze, musi obsahovat
poradi, ndzev a zdroj

rozsah bakalarské prace: 40—60 normostran, min. 72 000 znak(; rozsah diplomové
prace: 60—80 normostran, min. 110 000 znakd, a to véetné textovych poli, pozndmek
pod carou a vysvétlivek. Za rozsah zavérecné prace je povaZovan Cisty text autora,
tzn. rozsah préce je mérfen od Uvodu po zavér. Doprovodné formalni naleZitosti
(podékovani, prohlaseni, obsah, seznam zdrojd, seznam doprovodnych grafickych
udajli a zkratek, a pfilohy) se do néj nezapocitavaiji.

NaleZitosti anotace: abstrakt v ¢eském jazyce, v anglickém jazyce, klicovd slova
v Ceském jazyce, v anglickém jazyce. Rozsah abstraktu = 1500 znakd.

Nedilnou soucasti zavérecné prace je podepsané prohlaseni obsahujici informaci
o tom, Ze student zpracoval praci samostatné.

(2) Prace je psand v ceském nebo slovenském jazyce. Student mlZe pozadat o povoleni
k napsani prace v jiném jazyce. Tato Zadost je posuzovana vedoucim prace ve spolupraci
s prislusnym prorektorem ci rektorem.

5.3 Citace pouZzitych zdrojt

(1) Studenti jsou povinni dodrZovat citace dle platné cita¢ni normy CSN ISO 690. Konkrétni
doporuceni pro citovani jsou soucasti studijnich material( k zavérec¢nym pracim.

(2) Student je povinen uvadét fadné zdroje, které pfi zpracovani své prace pouzil. V pfipadé, Ze
nebude dbat téchto pokynl a bude za své dilo vydavat praci nebo ¢ast prace nékoho jiného,
bude jeho prace povazovana za plagiat a se studentem bude zahajeno disciplindrni fizeni dle
Disciplinarniho fadu pro studenty.
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6 Odevzdani zavérecnych praci
(1) Student odevzdava zavéreénou praci elektronicky v IS MVSO.

(2) Zada-li student o nezverejnéni zavérecné prace dle ¢l. 8, pak je povinen odevzdat jedno
tisténé vyhotoveni v lepené vazbé, které bude v souladu se zdkonem ¢. 111/1998 Sb.,
o vysokych skoldch, § 47b odst. 4 odeslano na Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy.

(3) Vterminu stanoveném Harmonogramem AR vlozZi student elektronickou podobu prace do IS
MVSO (ve formatu *.doc, *.pdf nebo *.zip). Elektronicka verze nesmi byt zadifrovana. P¥i
vkladani prace do IS MVSO doplni student do IS MVSO viechny poZadované Udaje
o zavérec€né praci (nazev, anotace a klicova slova v Ceském i anglickém jazyce, rozsah prace
bez priloh).

(4) Vlozenim elektronické podoby prace do IS MVSO student prohladuje, e praci vypracoval
samostatné a pouzil jen zdroje uvedené v seznamu literatury a pouzitych zdroja.

(5) Soucasné svlozienim elektronické verze prace do IS MVSO student zvoli mozZnost
zpfistupnéni verejnosti. V ojedinélych a odlGvodnénych pfipadech je mozné vybranou cast
zavérec€né prace nezverejnit dle €l. 8 této smérnice. V IS MVSO student zvoli moznost:

a. Ano — zpfistupnit vefejnosti, ihned po odevzdani prace: v pfipadé, Ze student nema
schvalenou Zadost o nezverejnéni ¢asti zavérecné prace obsahujici citlivé udaje.

b. Ano —zpfistupnit verejnosti, za 3 roky: v pfipadé, Ze studentovi byla schvédlena zadost
0 nezverejnéni ¢asti zavérecné prace obsahuijici citlivé udaje.

(6) Elektronickd verze prace musi byt pojmenovana nasledujicim zplsobem: Rok
odevzdani_UCO_Prijmeni studenta.

(7) Elektronickou verzi zdvéreéné prace vloZi student do IS MVSO v terminu stanoveném
Harmonogramem akademického roku. Nasledujici pracovni den jsou zavérecné prace
uzamceny Studijnim oddélenim.

(8) Vedouci prace poté provede kontrolu pro odhalovani plagiatd v IS MVSO. Akceptovatelna
mira podobnosti je 5% shody s jinymi texty. Je-li tato mira prekroéena, je vedouci prace
povinen zdlvodnit, proc¢ je tato prace akceptovana a doporucena k obhajobé. Provedeni
kontroly a jeji vysledek, véetné zdlvodnéni prekroceni akceptovatelné miry podobnosti,
stvrzuje vedouci v posudku zavéreéné prace a v IS MVSO.

(9) Vedouci prace posoudi splnéni formalnich pozadavkd, véetné stanoveného poctu znakda.
Provedeni kontroly a jeji vysledek stvrzuje vedouci v posudku zavérecné prdace. Pokud
nebude dodrZen stanoveny rozsah znakd dle bodu 5.2 odst. 1 pism. k., vedouci prace
zdUvodni v posudku prace, zda i pres nedostatecny pocet znakl se jednd o kvalitni préci,
kterd mUzZe byt doporucena k obhajobé a Uspésné obhajena. V pfipadé nedoporuceni
k obhajobé z dlivodu nedostatecného rozsahu prace nemusi byt zpracovavan posudek
oponenta prace.

7 Zvefejnovani zavérecnych praci
(1) Zavérecné prace, u kterych probéhla obhajoba, jsou nevydélecné zverejnény, vietné
posudk(, zdznamu o pribéhu a vysledku obhajoby dle §47b zdkona ¢. 111/1998 Sb.,
o vysokych skolach, ve znéni pozdéjsich novel (dale jen zdkon), neni-li to v rozporu s jinym
pravnim zdvazkem znemoznujicim zverejnéni zavérecné prace.
(2) Timto zvefejnénim se rozumi:

a. zverejnéni elektronické verze zavérecné prace, jejich posudkl a zdznamu o prabéhu
a vysledku obhajoby v IS MVSO,
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b. zpfistupnéni elektronické verze zdvérecné prdce v narodnim registru zavérecnych
praci pro ucely odhalovani plagiatl zavérecnych praci.

(3) Odevzdané zavérecné prace (s vyjimkou praci Ci jejich ¢asti obsahujicich citlivé udaje dle ¢l. 8)
musi byt zvetfejnény po dobu nejméné péti pracovnich dnl pfed konanim obhajoby.

(4) Odevzdanim prace vyslovuje autor souhlas s jejim zverejnénim, a to bez ohledu na vysledek
obhajoby. Ze zverejnéné prace mlzZe kazdy na své ndklady pofizovat vypisy, opisy
nebo rozmnozZeniny.

8 Zverejiovani zavérecnych praci obsahujicich citlivé udaje

(1) Ustanovenicl. 7 o zverfejiiovani zavérecnych praci musi byt aplikovdno tak, aby jim, v souladu
s ustanovenim § 47b zdkona, nebyly dotéeny opravnéné zajmy tretich osob.

(2) Vojedinélych a odlvodnénych pripadech je moZné vybranou ¢ast zavérecné prace

obsahuijici citlivé Udaje nezverejnit na zakladé Zadosti firmy/instituce, pro niz je zavérec¢na
prace fe$ena. Zadost o nezverejnéni ¢asti zavéreéné prace musi obsahovat zd@ivodnéni, pro¢
neni mozné zavére€nou praci zverejnit a musi byt uréena/y cast/i, které nebudou
zpiistupnény vefejnosti. Zadost predkladd student nejpozdéji jeden mésic pred jejim
pldnovanym odevzddnim, s nezvefejnénim casti zavérecné prace musi vyslovit souhlas
vedouci prace a manaZer Ustavu, na kterém je prace zadana. Zadost o nezvefejnéni ¢asti

zavérecné prace schvaluje prorektor PVP.

(3) Povinnosti studenta je strukturovat zdvérecnou praci tak, aby jeji vefejna ¢ast podavala
uplné informace o cilech, metodé a teoretickych vychodiscich prace.

(4) Elektronickou verzi zavérecné prdace rozdéli student na zakladé odsouhlasené zadosti dle ¢l.
8 odst. (2) na nasleduijici ¢asti:
a. Cast urcenou ke zverejnéni, kterd musi obsahovat informaci, Ze cast prace je
vynechana a nezvefejnéna,

b. c¢ast obsahujici citlivé udaje, kterd je uloZzena v samostatné pfiloze a neni verejné

v

pfistupna.
(5) Tisténa verze zavérecné prace urcend k zaslani na Ministerstvo skolstvi, mladeZe a télovychovy
obsahuje vefejnou i nevefejnou ¢ast.

s

(6) Pri obhajobé zavérecné prace je mozné vyloudit verejnost z obhajoby pfi projednavani
citlivych adaj.

9 Vedouci zavérecné prace
(1) Vedoucim prace mGze byt interni nebo externi pracovnik MVSO.
(2) Vedouci prace musi spliovat nésledujici poZzadavky:
a. musi mit Uplné vysokoskolské vzdélani (minimalni dosazené vzdélani vysokoskolské

magisterského stupné) pro vedeni bakalarskych praci ¢i mit alespon védeckou
hodnost nebo akademicky titul ,,Ph.D.“ pro vedeni diplomovych praci,

b. nesmi byt v podfizeném pracovnépravnim vztahu k autorovi zavérecné prace,
c. nesmi byt v pfibuzenském vztahu s autorem zavérecné préce.
(3) Vedouci prace zpracuje posudek vedouciho zavére¢né prace a vlo#i jej do IS MVSO.

(4) Posudek vedouciho prace je nejméné pét pracovnich dni pfed konanim obhajoby zavérecné
prace zvefejnén prostiednictvim 1S MVSO.
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10 Oponent zavérecné prace

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

Oponenta zavérecné prace stanovi manazer Ustavu, mize jim byt:
a. interni nebo externi pracovnik MVSO,
b. externi oponent mimo pracovniky MVSO.

Oponent zavérecné prace musi splfiovat tyto poZadavky:

a. oponent musi mit Uplné vysokoskolské vzdélani (minimalni dosazené vzdélani
vysokoskolské magisterského stupné),

oponent nesmi byt v podfizeném pracovnépravnim vztahu k autorovi zavérecné prace,
oponent nesmi byt v pfibuzenském vztahu s autorem zavérecné priace,
oponent nesmi byt studentem Moravské vysoké Skoly Olomouc,

® o o T

oponent musi mit minimalné tfi roky praxe v oboru, ktery je spole¢ny stématem
zavérecné prace.

Student ma moznost zvolit si externiho oponenta dle ¢l. 10 odst. 1 pism. b. Neprodlené po
odevzdani zadvérecné prace musi student na predepsaném formulafi ,Informace
o oponentovi“ doloZit splnéni kvalifikacnich poZadavkd na oponenta prace v souladu s ¢l. 10
odst. 2 této smérnice. Vytistény a podepsany formular odevzda student na studijni oddéleni.

Oponent prace zpracuje posudek oponenta zavérecné prace. Je-li oponentem zavérecné
prace interni pracovnik MVSO0, vlozi posudek do IS MVSO0. Je-li oponentem zavéreéné prace
externi pracovnik MVSO, zasle posudek oponenta elektronicky na Studijni oddéleni, které
zajisti vlozeni do IS MVSO.

Posudek oponenta prdace je nejméné pét pracovnich dni pfed kondnim obhajoby zavérecné
prace zvefejnén prostiednictvim IS MVSO.

ManaZer Ustavu mUZe pozadat o zpracovani oponentniho posudku vice oponentd.
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Zaznam o provedené aktualizaci
Strana Pfedmét zmény Zpracoval Datum
(Priloha)
1 Aktualizace odstavce 2 - aktualizace dokumentu Urbaskova, 1.1.2016
s ohledem na zménu organiza¢niho schématu MVSO Kolatikova
Aktualizace celého dokumentu, doplnéni o kvalifikacni Kovadi¢inova |1.4.2017
prace v magisterském navazujicim studiu, aktualizace dle
novely vysokoskolského zakona
Aktualizace celého dokumentu Ludvikova, 1.12.2017
Kovacicinova
Aktualizace celého dokumentu Kovaci¢inova |[20.12.2018
Revize a aktualizace dokumentu v kontextu Kovaci¢inova |5.5.2021
implementace nového informaéniho systému MVSO a
s tim souvisejicich zmén v organizaci prace.
e Zména oznaceni kvalifikacni prace / zavérecna
prace (dle terminologie nového IS MVSO)
e Uprava tiskd zadani ZP
Aktualizace celého dokumentu Popko 1.3.2022
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POZOR!
Smérnice pro zavérecné prace Pofizena kopie je nefizeny
dokument.

PFiloha ¢.1: Navrh pevnych desek zavérecné prace

(v pfipadé zavérecnych praci obsahuijicich citlivé udaje)

MORAVSKA VYSOKA SKOLA OLOMOUC

BAKALARSKA/DIPLOMOVA PRACE

2022 Jan Novak
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Smérnice pro zavérecné prace

POZOR!
Pofizena kopie je nefizeny
dokument.

Pfiloha ¢.2: Navrh titulni strany zavérecné prace

MORAVSKA VYSOKA SKOLA OLOMOU(

BAKALARSKA/DIPLOMOVA PRACE

Jméno studenta — autora

Vedouci prace: doc. PhDr. Josef Novotny, Ph.D

Olomouc 2022
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POZOR!
Smérnice pro zavérecné prace Pofizena kopie je nefizeny
dokument.

Pfiloha ¢.3: Navrh prohlaseni

PROHLASENI

Prohlasuji, ze jsem bakalatrskou/diplomovou praci vypracoval/a samostatné a pouzil/a jen
zdroje v seznamu literatury a pouzitych zdroju.

Tisténa verze textu prace je shodna s elektronickou verzi vlozenou do IS MVSO (text uvadét
pouze v ptipad¢ zavérecnych praci obsahujicich citlivé udaje).

V misté dne 30. 2. 2023

Jan Novak
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POZOR!
Smérnice pro zavérecné prace Pofizena kopie je nefizeny
dokument.

Pfiloha ¢.4: Navrh podékovani

PODEKOVANI

Dékuji svému vedoucimu doc. PhDr. Josefu Novotnému, Ph.D. za odborné vedeni préce,
za cenné rady a ochotu v pritbe¢hu zpracovani této prace.
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Smérnice pro zavérecné prace

POZOR!
Potizend kopie je nefizeny
dokument.

ANOTACE

Pfiloha ¢.5: Navrh anotace

Anotace je Gplné posledni list svazany v praci, za piilohami

Bibliograficky udaj: Pfijmeni autora, jméno. Ndzev prace. Misto rok. Bakalatska/diplomova
prace. Moravska vysoka skola Olomouc. Vedouci prace: jméno vcetné titultl.

Bibliograficky daj:

Novak,

Jan. Jak ma vypadat

Olomouc 2021.

Bakalarské/diplomova prace. Moravska vysoka skola Olomouc. Vedouci prace: doc. PhDr. Jan

Novotny, Ph.D.

Nazev prace:
Autor:

Ustav:
Vedouci prace:
Abstrakt:
Kli¢ova slova:

Nazev prace: Jak ma vypadat anotace

Autor: Jan Novak

Ijstav: Ustav

spolecenskych véd a prava

Vedouci prace: doc. PhDr. Josef Novotny, Ph.D.

Z celé prace.
Z celé prace.
Z celé prace.
Z celé prace.
Z celé prace.
Z celé prace.
Z celé prace.
Z celé prace.
Z celé prace.
Z celé prace.
Z celé prace.
Z celé prace.
Z celé prace.
Z celé prace.
je v odstavci

vvvvvv
vvvvvv
uuuuuu
vvvvvv
uuuuuu
vvvvvv
uuuuuu
vvvvvv
vvvvvv
vvvvvv
uuuuuu
vvvvvv

uuuuuu

Tady bude text v délce cca 1500 znak, ktery by mél obsahovat to nejdilezitéjsi
Text celé¢ anotace je ve velikosti 12b, fadkovani 1,5 fadku a mezera ,,za*
nastavena na 6b. Zarovnani textu v abstraktu do bloku je samoziejmosti.

A pro piedstavu rozsahu abstraktu samotného, text v tomto abstraktu ma 1561 znaki.

Klicova slova: anotace, zpracovani anotace, abstrakt, dilezitost pojmu, pocet znakl

Title:
Author:
Department:
Supervisor:
Abstract:
Keywords:
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