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Veřejnosprávní akademie a střední škola, s. r. o.
náměstí Svobody 494, 696 62 Strážnice
Metodický pokyn 
pro zpracování maturitní práce 
obor : veřejnosprávní - VEŘEJNÁ SPRÁVA

Ve Strážnici  30. 9. 2021
                                                                                                                                                          S c h v á l i l  :   v.z. Mgr. Petra Hanáčková, ředitel školy

     Maturitní práce je samostatné dílo studenta 4. ročníku Veřejnosprávní akademie a střední škola, s.r.o., obor vzdělávání 68-43-M/01 Veřejnosprávní činnost, jež má prokázat připravenost zpracovatele analyzovat a řešit problémy v teoretické i praktické rovině a ověřuje nejen vědomosti získané v průběhu studia, ale i poznatky a zkušenosti, které účastník studia získal v průběhu získávání informací k příslušnému tématu zadané maturitní práce.

Rozsah maturitní práce: 
Při psaní práce je třeba dbát na vyváženost jednotlivých částí.  Úvod a závěr má obvykle rozsah 1 stranu. Závěrečná práce má mít minimální počet 20 stran a maximálně 25 stran (pokud není možno jinak a téma je obsáhlé, je možno po dohodě s vedoucím práce i vícero stran). Přílohy se do celkového rozsahu závěrečné práce nezapočítávají. Do samotného rozsahu práce se započítávají pouze strany od úvodu po závěr. 

Zadání maturitní práce:
Předmět a konkrétní téma zadává žákovi ředitel školy (pokud je stanoveno více jak jedno téma, žák si jedno téma vylosuje) nejpozději do 20. listopadu příslušného školního roku. Zadání tématu vychází z odborného zaměření studia.

Při zadání tématu písemné maturitní práce student potvrdí svým podpisem, že byl seznámen (se):

· zadaným tématem

· náležitostmi písemné maturitní práce

· požadavky na formální úpravu práce

· termíny konzultací a průběžných kontrol stavu zpracované práce

· konečným termínem odevzdání písemné maturitní práce (v případě neúspěchu a při špatném vypracování maturitní práce, kdy žák dále nepostoupí k maturitě, nebo nesplní obhajobu maturitní práce, je následně seznámen s náhradním termínem odevzdání přepracované maturitní práce).

Odevzdávání maturitní práce:
Maturitní práce se odevzdává ve dvou výtiscích, a to v pevné vazbě (dostačující je i kroužková vazba). Závěrečná práce se dále odevzdává v elektronické podobě na CD nebo DVD ve formátu PDF spolu s písemnou podobou závěrečné práce (závěrečná práce uložená v elektronické podobě musí být totožná s prací odevzdanou v podobě písemné). Nejzazší termín pro odevzdání maturitní práce je 31. března 2022 do 12.00 hod.
Formální úprava práce
V celém textu musí být dodržena jednotná grafická úprava!!!
Formát papíru A4
Okraje listu pro závěrečnou práci jsou určeny takto:

- levý okraj: 
35 mm,

- pravý okraj: 
25 mm,

- horní okraj: 
25 mm,

- dolní okraj: 
25 mm.

Základní text: 
- řádkování 1,5 řádku, 

- velikost písma 12, 

- typ písma: Times New Roman,

- zarovnání textu: do bloku (vpravo i vlevo),

- nový odstavec začínáme zpravidla bez odsazení, ale může se začínat i pěti úhozy zleva.
Stránky
Stránky se číslují v dolní části listu, a to uprostřed strany. Titulní strana, zadání práce, prohlášení, poděkování, obsah (případně použité symboly) se nečíslují, ale započítávají se do pořadí stránek. Úvod je tedy první číslovanou stránkou a začíná např. č. 6. Desky závěrečné práce (viz příloha 1) se do číslování nezahrnují.

Kapitoly
Mezi kapitolou, podkapitolou (oddílem) a pododdílem musí být vždy umístěn text. Nelze tedy použít název kapitoly a pod něj ihned umístit název podkapitoly (popř. pododdílu), a to bez toho aniž by tyto nadpisy byly vzájemně odděleny textem.
Úprava kapitol (nadpisů):
Členění a označování kapitol – jednotlivé kapitoly se číslují arabskými číslicemi od číslice 1 (hlavní kapitola), 1. 1 (podkapitola), 1. 1. 1 (pododdíl). V závěrečné práci je vhodné používat maximálně 3 úrovně členění kapitol. Za číselným označením pod/kapitoly není pořadová tečka (správně 1. 1 Xxxx, špatně 1.1. Xxxx). Hlavní kapitoly začínají vždy na nové stránce. Podkapitoly jsou odděleny od konce předcházející kapitoly větší mezerou (řádkujeme 2x).
· první úroveň kapitoly – začíná vždy na novém listu papíru, velikost písma 16, tučně, první písmeno velké (popř. mohou být všechna písmena velká), za číslem kapitoly se nepíše tečka, 
· druhá úroveň kapitoly - velikost písma 14, tučně, první písmeno velké, 
· třetí úroveň kapitoly - velikost písma 12, tučně, první písmeno velké. 
Úvod
0 1
Název kapitoly
1. 1
Oddíl (podkapitola)
1. 1. 1
Pododdíl 
Úprava konců řádků
Při psaní na počítači je nutno vyloučit možnost zalomení řádku na nevhodném místě, pomocí tzv. nezalomitelné (pevné) mezery (Shift + Enter). Při editování se doporučuje tuto mezeru vkládat preventivně všude tam, kde by mohlo dojít k typografické chybě. 

Na konci řádku nesmí zůstat:

· jednohláskové předložky (k, o, s, u, v, z),

· jednohláskové spojky (a, i).

Konec řádku také nesmí oddělit:
· číselné údaje v datu (1._1._2004)1, 

· několikamístné číselné údaje, které jsou opticky rozdělené po tisících (např. 3_250_000) 1,

· titul od iniciály jména a příjmení (např. PhDr._J._Novák) 1, 

· názvy institucí (např. Teologická fakulta_JU),

· značky dokumentů a jejich lokace (např. Gn_3,15).

Zkratky
Použije-li se v textu zkratek, musí být tyto zkratky vysvětleny u prvního odkazu zkratek (v závorce, případně poznámkou pod čarou, jde-li o složitější vysvětlení pojmu či zkratky). Doporučuje se uvést zkratky či značky a jejich vysvětlení na zvláštní příloze práce. Vysvětlení zkratek se nepoužívá pouze u zkratek běžně používaných -  např., aj., atd., apod. 
Názvy
Názvy tabulek, grafů, obrázků a schémat včetně jejich číslování se uvádějí nad grafickým znázorněním – velikost písma 12, tučně. Zdroj grafického znázornění se uvádí pod nimi velikostí písma 12. Forma citací musí být v celém dokumentu jednotná.

Ukázka č. 1

Graf 1:  Hodnota pilíře inovačního potenciálu (rok 2006)
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Tabulka 1:    Ukazatele ekonomického vývoje Ruska v letech 1880-1913

	Rok
	Obyvatelstvo
v mil.
	uhlí
v mil. pudů
	železo
v mil. pudů
	nafta v mil. pudů
	Železnice
v 1000 km
	Vývoz
v mil. rublů

	1880
	97,7
	200,8
	27,4
	-
	22,9
	498,7

	1885
	108,8
	260,6
	32,2
	115,0
	26,0
	537,9

	1890
	117,8
	367,2
	56,6
	226,0
	30,6
	692,2

	1895
	123,9
	555,5
	88,7
	377,0
	37,0
	689,1

	1900
	132,9
	986,3
	179,1
	631,1
	53,2
	716,2

	1905
	143,9
	1 139,7
	166,8
	455,9
	61,1
	1 077,3

	1910
	160,7
	1 526,3
	185,8
	588,4
	66,6
	1 449,1

	1913
	170,9
	2 200,1
	283,0
	561,3
	70,2
	1 520,1


zdroj: [24, s. 25]

Obrázek 1:  Regiony NUTS 3 v ČR
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Přílohy
Přílohy se uvádí na konci práce a každá příloha se čísluje samostatně od čísla 1 (tzn., např. příloha číslo 1, která má 5 stran bude mít v zápatí číslování 1 – 5, příloha číslo 2, která bude mít 4 strany, bude číslována v zápatí opět od čísla 1 až po číslo 4, atd.). Jednostranné přílohy se nečíslují. Přílohy se nezapočítávají do počtu stránek maturitní práce. 

Citace
Citace je krátká forma bibliografického záznamu umístěná v hranatých závorkách uvnitř textu citujícího dokumentu, nebo na konci textu kapitoly. Citace slouží jednak k rychlé identifikaci dokumentu, ze kterého autor vybral a použil citát, parafrázovanou myšlenku apod., jednak k přesnému určení umístění citátu, parafrázované myšlenky apod. v rámci zdrojového (citovaného) dokumentu. Citace slouží jako spojení (vazba) mezi místem, na kterém se v textu cituje, a bibliografickým záznamem v seznamu použité literatury. Každá citace v hranatých závorkách musí obsahovat číslo literatury, které je totožné s číslem v seznamu literatury a stránku nebo rozmezí stránek, ze které se citovalo. Např. [2, s. 7] přičemž číslo 2 značí pořadí použitého zdroje v seznamu použitých zdrojů a číslo 7 značí stranu, ze které bylo v daném zdroji citováno. Pokud použijete text nebo myšlenky autora musíte tento text ocitovat.
Doslovná citace z knižní publikace:
Pedagogický slovník [1, s. 316] definuje žáka jako: „Označení pro člověka v roli vyučovacího subjektu bez ohledu na věk. Žákem může být dítě, adolescent i dospělý.“
nebo také:
Pedagogický slovník definuje žáka jako: „Označení pro člověka v roli vyučovacího subjektu bez ohledu na věk. Žákem může být dítě, adolescent i dospělý.“ [1, s. 316] 

Parafráze z knižní publikace:
Někteří autoři poukazují na sociální důsledky rozvoje digitálních knihoven. [1, s. 25-30]
Citace z internetového zdroje:
Někteří autoři poukazují na sociální důsledky rozvoje digitálních knihoven. [20] 

Jasné oddělení vlastních myšlenek od převzatých je záležitostí vědecké etiky, dodržení autorských práv a odborné úrovně autora. Bibliografická citace je souhrn údajů o citovaném dokumentu, jež umožňuje jeho jednoznačnou identifikaci. Odkazem na citace se rozumí odvolání v textu na citaci, uvedenou na jiném místě. Existují v zásadě tři možnosti umístění vlastní bibliografické citace: 

· na konci téže strany pod čarou,

· v dílčím seznamu na konci kapitoly nebo 

· v samostatném seznamu použité literatury na konci práce. 

V bibliografické citaci zaznamenané údaje musí odkazovat na ten exemplář dokumentu, který byl viděn nebo užíván při citování. Styl vytvářené citace musí být v celém dokumentu jednotný.

Velmi užitečným pomocníkem pro vytváření citací je webová stránka www.citace.com, kde si můžete po vyplnění formuláře příslušnými údaji o citované publikaci nechat automaticky vygenerovat zápis citace v požadovaném tvaru podle normy. 
V příloze 8 jsou uvedeny vzory různých zdrojů, ze kterých bylo citováno, nebo které byly použity při zpracování závěrečné práce. 

Požadavky na maturitní práci
Uspořádání listů maturitní práce
· Desky maturitní práce (desky se nezapočítávají do číslování stran) - vzor viz příloha 1.

· Titulní list (započítává se do číslování stran, ale číslo strany se v tisku neuvádí) – vzor viz příloha 2.

· Zadání maturitní práce – představuje oficiální dokument vydaný školou, zadání je umístěno na straně 2 a započítává se do číslování, ale číslo se v tisku neuvádí (v odevzdávané práci bude originál zadání, který obdržíte ze školy, v elektronické formě závěrečné práce bude zadání naskenováno.

· Čestné prohlášení – slouží k potvrzení originality práce a dodržení citační etiky. Prohlášení je umístěno na straně 3 a započítává se do číslování stran, ale číslo strany se v tisku neuvádí. Čestné prohlášení účastník studia vlastnoručně podepíše v modré barvě. Závazný obsah a zarovnání čestného prohlášení je uveden v příloze 4.

· Poděkování – představuje nepovinnou součást maturitní práce. Společenské konvenci odpovídá poděkování vedoucímu práce a konzultantům. Poděkování se uvádí na straně 4 a započítává se do číslování, ale číslo strany se v tiku neuvádí. Příklad poděkování je v příloze č. 5.

· Obsah – obsahuje označení a názvy hlavních kapitol a podkapitol včetně vodicích čar, na jejichž konci bude uveden odkaz na číslo strany, kde se nachází. Vzor zapsání obsahu -viz příloha 5. Obsah se započítává do číslování stran, ale číslo strany se v tisku neuvádí.

· Seznam objektů (obrázků, grafů, tabulek, schémat, zdrojových kódů, atd.) – jedná se o název kapitoly, která se číselně neoznačuje. Tento seznam se započítává do číslování stran, ale číslo strany se v tisku neuvádí.

· Seznam použitých zkratek – jedná se o název kapitoly, která se číselně neoznačuje a je povinná v případě, že jsou v závěrečné práci použity zkratky, jejichž definice není v textové části závěrečné práce vysvětlena. Tento seznam se započítává do číslování stran, ale číslo strany se v tisku neuvádí.

· Úvod závěrečné práce má za úkol seznámit čtenáře se vznikem a strukturou textu. Začíná se zdůvodněním volby tématu práce. Dále má být uvedena stručná charakteristika zkoumaného problému, má být formulován cíl a metody práce. Úvod by měl obsahovat i informaci o struktuře práce. Dále by v úvodu měly být uvedeny informace, které čtenář potřebuje znát předem. Doporučená délka úvodu 1-2 strany. Úvod se započítává do číslování stran a je první číslovanou stranou v dokumentu.

· Teoretická část práce zahrnuje: teoretické poznatky vztahující se k danému problému, popis daného problému, přehled dosavadních poznatků o jeho řešení, metody získávání a zpracování příslušných informací.

· Analyticko-praktická část práce - tato část, jež tvoří jádro závěrečné práce, obsahuje vlastní řešení problému. Především z této části musí být patrné, že jste zvládli zadané téma, že jste schopni aplikovat poznatky získané studiem a aktivně jste se podíleli na sběru příslušných informací.

· Závěr = výstižné shrnutí obsahu celé práce s využitím dalších závěrů k jednotlivým kapitolám v rozsahu 1-2 strany. 

· seznam použitých zdrojů – jedná se o název kapitoly, která se číselně neoznačuje, přesné uvádění jednotlivých zdrojů je uvedeno v příloze 8,

· seznam příloh – jedná se o název části práce, která se číselně neoznačuje,

· jednotlivé přílohy. 
Příloha 1 - vzor přední strany desek závěrečné práce
Veřejnosprávní akademie a střední škola , s. r. o.
VLASTNÍ NÁZEV MATURITNÍ PRÁCE
2020                                                                  Petr NOVÁK

Příloha 2 - vzor titulní strany maturitní práce

Veřejnosprávní akademie a střední škola  s. r. o.
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXX
(maturitní práce)
Studijní obor:
Veřejnosprávní činnost

Strážnice, 2021                                                                         Petr NOVÁK
příloha 3 - vzor prohlášení

Prohlašuji, že jsem maturitní práci vypracoval samostatně pod vedením 
Ing. Josefa Nového a uvedl jsem v seznamu literatury všechny použité literární a odborné zdroje.

Kyjov, 2021


 
               Petr NOVÁK
(vlastnoruční podpis autora
 před tiskem vymazat)
Příloha 4 - vzor poděkování

Předkládaná maturitní práce vznikla za odborného vedení pana/paní ………………., kterému bych chtěl touto cestou poděkovat za poskytnuté odborné konzultace, cenné rady a usměrňování v průběhu zpracování této závěrečné práce i za jeho ochotu a trpělivost. 

Kyjov, 2021
Petr NOVÁK
Příloha 5 – ukázka obsahu (ukázka vygenerovaného obsahu)
Obsah
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Příloha 6 – ukázka seznamu tabulek, grafů a obrázků (ukázka seznamu obrázků, vygenerováno dle stránek )
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Obrázek 1 -Vývoj průměrné hrubé mzdy měsíční mzdy na přepočtené počty zaměstnanců – čtvrtletní údaje
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Obrázek 2-- Průměrný evidenční počet zaměstnanců a průměrné hrubé měsíční mzdy v ČR a krajích*) v 1. čtvrtletí 2019

 HYPERLINK  \l "__RefHeading___Toc29488742"

22
Obrázek 3 - Vývoj průměrné měsíční mzdy v Jihomoravském kraji podle čtvrtletí
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Obrázek 4-Úřad práce ve Veselí nad Moravou
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Obrázek 5 - Úřad práce v Kyjově (sídlí nad ČP)
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Obrázek 6-– Úřad práce v Hodoníně
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Obrázek 7- – Symbol Úřadu práce ČR
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Příloha 7 – vzor seznamu použitých zdrojů
Seznam použitých zdrojů
Knihy
[1] PEŠKOVÁ, J. Role vědomí v dějinách a jiné eseje. Praha : Nakladatelství Lidové Noviny, 1998. 140 s. Knižnice dějin současnosti, sv. 5. ISBN 80-7106-217-0. 

Knihy publikované také online
[2] ARMS, W. Y. Digital Libraries. Cambridge (Mass) : MIT Press, 2000. 287 s. Digital libraries and electronic publishing. Online vydání dostupné od roku 2005 také z WWW: <http://www.cs.cornell.edu/wya/DigLib/>. ISBN 0-262-01180-8. 

Článek v časopisu
[3] KRSKOVÁ, L.; HILSKÁ, I.; KOPECKÁ, P. aj. Molekulární diagnostika maligních lymfomů řady B: detekce klonality a stručný přehled problematiky s vlastními výsledky. Časopis lékařů českých. 2004, roč. 143, č. 3, s. 191-194. ISSN 0008-7335.
Časopis
[4] Časopis pro moderní filologii. Ústav pro jazyk český Akademie věd ČR. 1991, roč. 73, č. 1. Říčany : SK Press, 1991. 2x ročně. Vydáváno od roku 1911, od roku 1991 obnoveno vydávání časopisu jako samostatné jednotky. Dříve vydával Ústav pro jazyk český AV ČR. ISSN 0008-7386.

Příspěvek ve sborníku
[5] DOHNAL, V. Policejní násilí v judikatuře štrasburského soudu. In Prístup k spravodlivosti – bariéry a východiská: Európske súdne inštitúcie: trendy v rozhodovaní a dopad na rozhodovanie v Slovenskej republike. Spracovala Eva Kováčechová. Banská Bystica : VIA IURIS – Centrum pre práva občana, 2006,    s. 11-14. Dostupný také z WWW: <http://www.viaiuris.sk/fileadmin/ publikacie/pilk2006_vyslo_2006sk.pdf>. ISBN: 978-80-969842-8-2.

WWW
[6] Zastoupení Evropské komise v České republice [online]. 1998-2006 [cit. 2006-03-21]. Dostupné z WWW: <http://www.evropska-unie.cz/cz/article.asp?id=1108>.
[7] WEBIST 2008: International Conference on Web Information Systems and Technologies, 4-7 May, 2008 Funchal, Madeira – Portugal [online]. Page updated 2008-01-30 [cit. 12. prosince 2008]. Dostupný z WWW: 
<http://www.webist.org/2008/index.htm> 
Časopis online
[8] Chemické listy [online]. Praha : Česká společnost chemická, 1997.                       [cit. 2008-12-12]. 1x měsíčně. Vychází také v tištěné formě od roku 1876 (ISSN 0009-2770) a na CD-ROM (ISSN 1803-2389). Dostupný z WWW: <http://www.chemicke-listy.cz/>. ISSN 1213-7103. 
Článek v online časopisu
[9] SRNEC, M.; ONČÁK, M.; ZAHRADNÍK, R. Rozenova reakce : Mechanismus oxidace organických molekul kyselinou fluorovou. Chemické listy [online]. 2008, roč. 102, č. 12 [cit. 2008-12-12], s. 1089-1091. Dostupný z WWW: 
<http://www.chemicke-listy.cz/docs/full/2008_12_1089-1091.pdf>. ISSN      1213-7103. 
Dizertační, bakalářské práce
[10] SOBOTKA, T. Postponement of childbearing and low fertility in Europe. 
Amsterdam : Dutch University Press, 2004. II, 298 s. Population studies. Disertační práce (PhD.). Rijksuniversiteit Groningen, 2004. NUR 740. Dostupná také z WWW: <http://irs.ub.rug.nl/ppn/270156518>. ISBN 978-90-361-9102-9. 
Normy
[11] ČSN EN 62270. Automatizace vodních elektráren – Pokyn pro řízení pomocí počítače. Praha : Český normalizační institut, 2005-03-01. 72 s. Třídící znak    08 5500. 
Zákony
[12] Česko. Zákon č. 111 ze dne 22. dubna 1998 o vysokých školách a o změně a doplnění dalších zákonů (zákon o vysokých školách). In Sbírka zákonů České republiky. 1998, částka 39, s. 5388-5419. Dostupný také z WWW: <http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/sbirka/1998/sb039-98.pdf>. ISSN 1211-1244. 
[13] Česko. Zákon č. 552 ze dne 20. prosince 2005, kterým se mění zákon č. 111/1998 Sb., o vysokých školách a o změně a doplnění dalších zákonů (zákon o vysokých školách), ve znění pozdějších předpisů, a některé další zákony. In Sbírka zákonů, Česká republika. 2005, částka 188, s. 10766-10773. Dostupný také z WWW: <http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/sbirka/2005/sb 188-05.pdf>. ISSN 1211-1244. 
[14] Česko. Vláda. Usnesení vlády České republiky ze dne 15. října 2007 č. 1150 ke Strategii prevence kriminality na léta 2008 až 2011. In Věstník vlády pro orgány krajů a orgány obcí. 2007, roč. 5, částka 7, s. 251. Dostupný také z WWW: <http://aplikace.mvcr.cz/archiv2008/vestnik/2007/vest0707.pdf>. ISSN 1214-2263. 
[15] Česko. Vláda. Nařízení vlády č. 210 ze dne 28. května 2008 k provedení zvláštních opatření k boji proti terorismu. In Sbírka zákonů, Česká republika. 2008, částka 66, s. 2694-2696. Dostupný také z WWW: <http://aplikace.mvcr.cz /archiv2008/sbirka/2008/sb066-08.pdf>. ISSN 1211-1244. 
Záznam z CD-ROM
[16] Statická ročenka České republiky 2000. [CD-ROM]. 1. vyd. Praha : Český statistický úřad, 2000. 1 CD-ROM

[17] OCLC Passport for Windows [počítačový program na disketě]. Online Computer Library Center. Version 1.10. Dublin (Ohio) : OCLC, c1995-1996. 6 disket; 5 1/4 palce. Instalační program a uživatelské rozhraní pro Microsoft Windows. 
Nepublikované vnitřní předpisy, technické, výroční zprávy
[18] NOVÁK, O. Výroční zpráva 2011. Prachatice, 2011. 58 s. Výroční zpráva. Novák, s.r.o. 
Publikované vnitřní předpisy, technické, výroční zprávy
[19] NOVÁK, O. Výroční zpráva 2011. Prachatice, 2011. 58 s. Výroční zpráva. Novák, s.r.o. ISBN 979-82-7316-193. 
E-mailová komunikace
[20] BENDA, Jan. RE: Informace o informačním systému statni správy [elektronická pošta]. Message to: Libor Kubka. 20. ledna 2013 [cit. 2013-05-05]. Osobní komunikace. 
Záznam zprávy z televize
[21] RICHTER, Vít. Autorské právo ve znalostní ekonomice. In Televizní noviny [online]. Praha : Česká televize, Pátek, 15. listopad 2013 11:54:34                 [cit. 2013-11-15]. 
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