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1. TERMINY
1.1. Obor Gymnazium

Zadani prace je stanoveno do 30. 9. tietiho ro¢niku, odevzdani prace do 31. 5. t¢hoz ro¢niku.

1.2. Obory Verejnospravni ¢innost a Socialni ¢innost

Zadani prace je stanoveno do 30. 9. téetiho ro¢niku, odevzdani prace nejpozdéji do 30. 4. (zavisi
na rozhodnuti pfedmétové komise) a obhajoba prace do 31. 5. téhoz ro¢niku.

2. VOLBA VEDOUCIHO PRACE A TEMATU PRACE
2.1. Vedouci prace

Student si voli vedouciho prace ze svych vyucujicich tfetiho ro¢niku podle predmétu, kterého
se jeho prace bude nejvice tykat. Vedouci prace ma pravo odmitnout funkci vedouciho prace,
pokud se nedohodne se studentem na tématu prace, nebo pokud jiz plni danou funkci u vice
praci. Vedouci prace bezodkladné zapiSe zadanou praci do seznamu na serveru $koly. Ttidni
ucitel zajisti, aby byly do stanoveného terminu u vSech studentli prace zadané.

2.2. Téma prace

Student si voli téma, které jej zajima, ke kterému ma blizko, nejlépe z oblasti/piedmétu, ze
kterého planuje maturovat. Zvolené téma konzultuje s vedoucim prace. Pfed samotnou tvorbou
prace je potieba ditkladné si promyslet, o ¢em bude prace pojednavat a co je jejim cilem, stanovi
si hypotézu. Nasledné si ke zvolenému tématu obstara dostupné zdroje (literaturu), dikladné se
s danym tématem seznami/nastuduje a vytvoii si svoji vlastni koncepci/piedstavu o struktuie
prace. Kazda prace by méla mit n&jaky vlastni pfinos ze strany studenta napt. feSeni n&jakého
problému, dalsi vyuzitelnost prace atd. Téma prace konzultuje student s vedoucim prace.

3. PRAVIDLA PLATNA PRO CELY DOKUMENT

3.1. Rozsah prace
Doporuceny rozsah prace je 20 az 30 stran textu (bez ptiloh, tj. zpravidla 1 800 a vice znak).
Do rozsahu se zapo&itava pouze hlavni text prace, tzn. text od za¢atku kapitoly Uvod po konec

kapitoly Zavér. Rozsah prace mlzZe byt redukovan vedoucim prace a to v zavislosti na
charakteru prace.
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3.2. Normy pro psani prace

Prace musi striktn¢ dodrzovat Pravidla Ceského pravopisu a musi byt tedy pravopisné
bezchybna. Pro formalni Gpravu plati fada norem. Pro psani prace jsou dilezité zejména dvé
normy a to norma CSN 01 6910 (Uprava dokument?l zpracovanych textovymi procesory)
anorma CSN ISO 690 (Pravidla pro bibliografické odkazy a citace informacénich zdrojt).

3.2.1. Odkazovani v textu prace (bibliograficky odkaz)

Kazdy prevzaty text (resp. ¢ast textu, obrazky, tabulky apod.) z ptivodniho dila musi byt v textu
prace oznacen a opatien bibliografickym odkazem. Nezdlezi pfitom na tom, zda se jedna o
presny piepis textu (doslovna citace), nebo vlastnimi slovy interpretovany text, ktery vsak
neméni vyznam prevzatého textu po obsahové strance (parafraze). Doslovné citace jsou v textu
prace oznaCeny pomoci uvozovek (,,uvedeny citovany text”). Parafraze se do uvozovek
nedavaji.

Bibliografickym odkazem se rozumi ¢islo vV podobé horniho indexu uvedeného za citaci ¢i
parafrazi, pod stejnym cislem je uvedena i piislusnd poznamka pod Carou, kde je uvedena
bibliograficka citace zdroje. Bibliografické odkazy v textu prace odkazuji na zdroje, ze kterych
jsme Cerpali a to v pofadi, v jakém se v textu prace objevuji. Kazdy bibliograficky odkaz
(i stejného) zdroje obdrzi zvlastni &islo. Cisla bibliografickych odkazii resp. poznamek jsou
psana arabskymi Cislicemi a v praci jsou cislovany pribézné. Uvadéji se vzdy na strance
vyskytu. Cislo bibliografického odkazu se uvadi bezprosttedné za slovem, pokud se odkaz tyka
tohoto slova, nebo az za vétnou teckou (v ptipad¢ parafraze) resp. hned za hornimi uvozovkami
(v ptipadé doslovné citace), pokud se odkaz tyka obsahu celé véty. Poznamka, ktera odkazuje
na doslovnou citaci zdroje uvedeného v pfedchozi pozndmce, bud’ opakuje uplnou
bibliografickou citaci, nebo se uvadi pouze jméno autora, nazev prace a ¢islo stranky.

Piiklad:

YHOLA, Jana. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press, 2006, ISBN-80-251-1250-
0, s. 126.

12 HOLA, Jana. Interni komunikace ve firmé, s. 130.

3.2.2. Citovani (bibliograficka citace)
V poznamce pod ¢arou je uvedena kompletni bibliograficka citace (u doslovné citace je jeji
soucasti 1 Cislo stranky, v piipad¢ parafraze se Cislo stranky neuvadi). Stejnd bibliograficka
citace (ale bez uvedeni stranky) je uvedena i v seznamu pouzité literatury (seznam fazen podle

abecedniho potadi) a jednotlivé typy bibliografickych citaci se nedé€li do vice skupin (napft.
Internetové zdroje, Knihy, ...), ale uvadéji se vjednom nedéleném seznamu. Tvorba
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bibliografickych citaci se #idi normou CSN ISO 690. Pro snadné vytvoieni spravnych
bibliografickych citaci je doporu¢eno pouzit generator portal www.citace.com.

3.3. Formatovani prace
3.3.1. Pismo a nastaveni styla

V celé praci musi byt zachovano stejné pismo a to patkové (napt. Times New Roman), velikost
a tadkovani (viz Tab. 1), barva Cerna (,,automaticka™). Doporucuje se pouzit vlastnich
definovanych stylti podle (viz Tab. 1).

Tab. 1: Piehled parametrti jednotlivych stylt v textu prace

DalSi parametry

Nadpis kapitol Times New Roman | 18 b Kapitalky, tu¢ny fez, ¢islovano
Nadp|§ podkapitol 1. Times New Roman | 16 b Tucny fez, ¢islovano
urovne
Nadp|§ podkapitol 2. Times New Roman | 14 b Tucny fez, ¢islovano
urovne
Text odstavct Times New Roman | 12b élzoﬁhradkovam Lo VLA €
Poznamka pod ¢arou,
titulek obrazku, grafu | Times New Roman | 10b Radkovani 1
a tabulky
3.3.2. Okraje

Horni, dolni a pravy okraj je nastaven na 2,5 cm. Levy okraj je potieba kvili vazbé prace
nastavit na 3,5 cm.

3.3.3. Odstavce

Odstavce se odd€luji nastavenim mezery pied a za odstavcem o velikosti jednoho fadku. Prvni
fadek odstavce neodsazujeme. Mezi jednotlivymi odstavci je automaticka mezera o velikosti
jednoho tadku. Mezera pied a za odstavcem se nastavi na ,,Auto®. Volny fadek se tedy netvoii
pomoci klavesy Enter. Tex je zarovnan do bloku.
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3.3.4. Objekty (obrazky resp. fotografie, tabulky, grafy, atd.)

Vsechny objekty se ¢&isluji prabézné. Cislovani rtiznych objektii je na sob& nezavislé. Za
nazvem/popiskem objektu je uveden zdroj (podle 3.2). Velikost pisma a fadkovani objekti (viz
Tab. 1). U obrazkd je popisek zarovnan na stied a uveden pod obrazkem. U vlastnich fotografii
se pouzije formulace ,,Vlastni foto*“. Popisek tabulky je umistén nad tabulkou a zarovnan vlevo.
Pro popisek grafu plati stejna pravidla jako pro obrazek. Popisek neni ukoncen te¢kou. Objekty
(obrazky, tabulky, grafy, apod.) se obvykle umistuji do textu prace. Objekty, které jsou vétsi,
nez polovina stranky textu, nebo maji dopliiujici charakter, je vhodné vlozit jako ptilohu.

4. USPORADANI PRACE

Prace musi obsahovat nize uvedené kapitoly v daném poradi. Nazvy kapitol (tedy prohlaseni,
podékovani, anotace, obsah, avod) jsou stejné trovné, a proto musi byt totozné¢ formatovany
(viz Tab. 1). Na rozdil od ostatnich kapitol a tvodu se necisluji.

4.1. Titulni strana

Je uvedena na samostatné strince a obsahuje nizev $koly ,,Gymnazium a SOS Moravské
Budéjovice* (velikost pisma 16 b, horni okraj, zarovnani na stied), ndzev prace (velikost pisma
18 b, opticky stied stranky, zarovnani na stfed), typ prace (velikost pisma 16 b, ptes jeden Fadek,
zarovnani na stfed). V dolni ¢asti prace na samostatnych fadcich je uvedeno jméno autora, tfida,
vedouci prace a Skolni rok (velikost pisma 12 b, zarovnani vlevo).

4.2. Prohlaseni

Je uvedeno na samostatné strance v dolni &asti (pro SOC uvést v horni &asti). Student
prohlasuje, Ze praci zpracoval samostatné a to pod vedenim vedouciho prace a uvedl vSechny
prameny a literaturu v seznamu pouzité literatury. Pod samotnym prohlasenim je uveden tdaj
o misté a datu prohlaseni napt. ,,V Moravskych Budgjovicich dne...“. Student podepise
prohlaSeni vlastni rukou (modie piSicim perem).

4.3. Podékovani

Pod&kovani se uvadi na samostatné strance v dolni &asti (pro SOC uvést v horni &asti). Student
podékuje vedoucimu préce, piipadné dalSim osobam za vedeni prace, podnétné piipominky,
ochotu a pomoc pfi psani prace.

4.4. Anotace

Je uvedena na samostatné strance V horni ¢asti. Obsahuje struény, ale vystizny popis obsahu
prace. Ctenaf si podle anotace vytvoii jasnou a rychlou piedstavu o ¢em prace pojednava, co je
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jeji podstatou. Anotace je tedy vécna, vyzdvihuje hlavni podstatu/napln prace. Rozsah anotace
by se mél pohybovat mezi 5 - 10 vétami. Pod vlastnim textem anotace jsou uvedena klicova
slova prace v rozsahu 4 - 6 slov (oddéleny stfednikem, psany na jednom ¥adku). Pro SOC uvést
anotaci a klicova slova na stejné strance i v anglickém jazyce.

4.5. Obsah

Je uveden na samostatné strance. V obsahu se uvadi Cisla a nazvy kapitol (resp. podkapitol)
vcetné stranky (zarovnana k pravému okraji), na které ptislusna kapitola (resp. podkapitola)
zacina. Na pocitaci lze v textovém editoru generovat obsah automaticky. V obsahu se neuvadeé;ji
jiz diive uvedené ¢asti prace (titulni strana, prohlaseni, podékovani, anotace, i vlastni obsah).
Nazvy kapitol (resp. podkapitol) stejné arovné musi byt totozné formatovany. Od této stranky
véetné je zavedeno Cislovani stranek (Cisla stran lze uvadét v zahlavi nebo v zapati (zarovnani
na stied nebo pravy okraj). U ptedchozich stranek se ¢islovani neuvadi, ale zapocitava se do
celkového poctu stranek prace. Titulni strana se pocita jako prvni stranka.

4.6. Uvod

Uvod je uveden na samostatné strance. Slouzi k objasnéni a zdtivodnéni vybéru daného tématu.
VVymezuje a blize popisuje problém/piedmét/téma, kterym se prace zabyva, vysvétluje, k cemu
ma prace slouzit. Klade si otdzky/hypotézy, stanovuje cile, vychozi koncepce popt. zakladni
teze, k nimz se vraci v zavéru prace, kde na né odpovida, potvrzuje je nebo vyvraci.

4.7. Kapitoly (resp. podkapitoly)

Kapitoly za sebou nasleduji v logickém sledu a postupné je v nich zpracovavano zvolené téma
prace. Kapitoly se ¢isluji podle mezinarodni normy ISO 2145. Kazda z kapitol za¢ina na nové
strance. Formalni uprava musi byt jednotna ve vSech kapitolach (viz Tab. 1). Vyznacovani
podtrZzenim se nedoporucuje.

4.8. Zavér

[ 24

vvvvvv

hodnoti celou svou praci. Porovnava dosazené vysledky scili a tezemi, které si stanovil
V ivodu. V zavéru mize byt uvedena mozna navaznost ¢i vyuziti prace pro dalsi ¢innost.

4.9. Pouzita literatura
V seznamu bibliografickych citaci se nerozliSuje mezi jednotlivymi typy (napf. internetové

zdroje, kniha, ¢asopis...), ale uvadi se abecedné v jednom nedéleném seznamu. Obsahuje soupis
vSech publikaci, které byly v praci bud’ pfimo citovany, nebo byly pouzity pfi studiu dané¢ho
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tématu. Nedodrzeni spravného citovani a uvedeni pouzitych informacnich zdrojt je porusenim
autorskych prav a zéroven hrubym porusenim autorského zakona (¢. 121/2000 Sb.).

4.10.  Ptilohy

Oznacuji se ¢isly (Priloha 1: Nazev prilohy) a kazda ptiloha je umisténa na samostatné strance.
Jsou Cislovany pribézné a obsahuji materialy, které maji piimou souvislost s vlastni praci
(obrazky, tabulky, grafy, protokoly z vyzkumu, dotaznik, Iékaiské zpravy a to vzdy bez
citlivych osobnich udajt, apod.), ale které neni vhodné vkladat do vlastniho textu prace (napf.
kvili rozsahu ¢i rozmérim). Celkova délka piiloh by neméla piesahovat 1/3 rozsahu hlavniho
textu prace. Na pfilohy je nutno se odkézat v textu.

4.11. Sablona pro tvorbu seminarni prace

Studenti mohou vyuzit voln¢ dostupnou $ablonu ze stranek skoly, ktera obsahuje nadefinované
styly dle Tab. 1. a dodrzuje pozadované rozlozeni prace.

5. ODEVZDANI PRACE

Student odevzda svoji seminarni praci vedoucimu prace ve stanoveném terminu a to v tisténé
I elektronické podobé. Ob¢ uvedené verze jsou naprosto identické (obsahove i formatove).

5.1. Tisténa podoba

Préace bude vytiSténa barevné a jednostranné. Prace musi byt svazana a to tak, aby se jednotlivé
listy nedaly zaménovat (vhodna je krouzkové vazba) a titulni strana byla na prvni pohled
viditelna. Pevné desky s kniZni vazbou nejsou povinné.

Pokud je soucasti seminarni prace vlastnoru¢né vytvofeny program, multimedialni obsah,
podklady z laboratorniho méteni, vyzkumu ap., umist'uji se na datovy nosi¢ (CD/DVD). Datovy
nosi¢ musi byt Citelné oznacen a umistén do prithledné ,,poSetky*, na vnitini stranu zadniho
listu desek prace, prebalu. Vedouci prace zkontroluje ¢itelnost a obsah datového nosice.

5.2. Elektronicka podoba

Prace bude odeslana vedoucimu prace ve formatu Adobe Acrobat. Nazev souboru bude
Prijmeni_Jmeno_trida.pdf. Student si ovéfi, ze vedouci praci obdrzel.

6. HODNOCENI PRACE

Préci hodnoti vedouci prace znamkou vahy 1,5 do svého pfedmétu. Hodnoti se rozsah prace,
formalni spravnost, obsah prace, ptinos a celkova kvalita prace.
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Neodevzdani prace v terminu stanoveném v téchto pravidlech nebo odevzdani prace zjevné
neuplné, ¢i zjevné nespliujici zde stanovené pozadavky bude hodnoceno stupném
,hedostatecny*. V téchto piipadech stanovi vedouci prace neprodlen¢ nahradni termin
odevzdani prace, nejdiive vSak za 3 dny po fadném terminu.

Nedodrzeni citanich pravidel (poruSeni autorskych prav) je povazovano za velmi zavazny
disciplinarni pfestupek, ktery bude posuzovan jako hrubé poruseni autorského zakona.

7. OBHAJOBA PRACE (POUZE OBORY VSC A SC)

Obhajoba prace probiha pted tfidou v hodiné pfedmétu, v némz byla prace zadéna. Soucasti
obhajoby je prezentace prace v programu PowerPoint. Prezentace trvd maximalné 15 minut,
Z toho ¢ast musi byt vénovana zodpovézeni dotazli spoluzaki ¢i vedouciho prace.

8. HODNOCENi OBHAJOBY PRACE (POUZE OBORY VSC A SC)

Obhajobu hodnoti vedouci prace zndmkou nejvyssi vahy do svého predmétu. Hodnoti se kvalita
powerpointové prezentace, srozumitelnost, vystupovani autora, orientace v obsahu prace a
schopnost reagovat na dotazy.
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Gymnazium a SOS Moravské Budéjovice

VZOR UPRAVY SEMINARNI PRACE

Seminarni prace

Jméno autora:
Ttida:
Vedouci prace:

Skolni rok:



PROHLASENI

ProhlaSuji, Ze jsem svoji seminarni praci vypracoval(a) (pod vedenim vedouciho prace)
samostatn¢, a vSechny pouzité prameny a literaturu jsem uvedl(a) v seznamu bibliografickych

odkazt/pouzité literatury.

ProhlaSuji, Ze tisténa a elektronicka verze prace jsou shodné.

V Mor. Budéjovicich dne 1. 1. 2001 ......ccccvieiiiniiiiiiieeeeeeee e,

(vlastnoru¢ni podpis — jméno a piijmeni autora)



PODEKOVANI

Rad(a) bych podékoval(a) vedoucimu prace (jméno) za..., dale chci podekovat...



ANOTACE

Ve své praci se zabyvam.../ Prace se zabyva...

KLICOVA SLOVA

prace; pravidla; ukazka; formatovani; osnova



OBSAH

2.
3.

4.
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1.1, Podkapitola 1. UTOVIE ......ccuviiiiiiiiiie ittt 6
1.2, Podkapitola 1. GrOVIE .....c.ccviiiieiicie e ettt ae et sreesre e e eneenne s 6

KAPITONA. ...t 7

Praktickd CaSt ......coooviiiiiiici Chyba! Zalozka neni definovana.
3.1.  Podkapitola 1. Grovng..........cccoovevvriinieiiiicinenn, Chyba! Zalozka neni definovana.

3.1.1.  Podkapitola 2. UroVNE.........ccceeiiiiiiiiiiiie i 6

3.1.2.  Podkapitola 2. Urovng..........cccccevrvvvrrivennnnen. Chyba! ZaloZka neni definovana.
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1. Uvob

1.1. Podkapitola 1. arovné
1.1.1. Podkapitola 2. irovné

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Fusce wisi. Donec quis nibh at felis
congue commodo. Maecenas libero.

Tab. 1: Pfehled parametrii jednotlivych styld v textu prace!

DalSi parametry

Nadpis kapitol Times New Roman | 18 b Kapitalky, tu¢ny fez, ¢islovano

Nadpis podkapitol 1.

, y Times New Roman | 16 b Tucny fez, ¢islovano

urovine

Nadp|§ podkapitol 2. Times New Roman | 14 b Tucny fez, ¢islovano

urovne

Text odstavct Times New Roman | 12b élzoﬁhradkovam o2 ZEOTIE | €

Poznamka pod ¢arou, y
titulek obrazku, grafu | Times New Roman | 10 b Radkovani 1
a tabulky

1.2. Podkapitola 1. rovné

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Fusce wisi. Donec quis nibh at felis
congue commodo. Maecenas libero.

,,Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Fusce wisi. Mauris tincidunt sem sed

arcu. Duis condimentum augue id magna semper rutrum.*?

1 SOC krok za krokem - stiedoskolska odbornd ¢innost [online]. Praha: Narodni institut pro narodni vzdélavani,
2019 [cit. 2019-11-04]. Dostupné z: www.soc.cz
2 Citace viz kapitola 3.2 Normy pro psani prace



Obr. 1: Logo soutéze Stiedoskolskd odbornd ¢innost®

3 SOC krok za krokem - stiedoskolska odbornd cinnost [online]. Praha: Narodni institut pro narodni
vzdélavani, 2019 [cit. 2019-11-04]. Dostupné z: Www.SOC.CZ
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