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FORMALNI ZPRACOVANI ROCNIKOVE PRACE

Skolni rok: Jméno a prijmeni autora
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Masarykovo gymnazium, Pribor, prispévkova organizace - vzor pro Upravu zakovskych praci

Zde je misto pro anotaci. Nebyva uvedena zadnym textem ani doplnéna obrazky. Je to
jeden odstavec textu charakterizujici obsah prace. Je-li soucasti prace prakticka éast,
je v anotaci zminéna. Zavéry prace nejsou obsahem anotace, u praci védeckych nebo
vysokoskolskych je povinnosti autora uvést anotaci také ve svétovém jazyce (nejcastéji

v anglictiné).
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1. Razeni Gvodnich listu prace

1. Tituln/ list viz Gvodni strana tohoto textu.

2. Anotace prace je nutna u rozsahlejsich praci (nad 10 listu strojopisu), ocekava se
v rozsahu max 4-6 Fadku. Uvadi se na samostatném listé v jeho spodni ctvrtiné,
viz vyse.

3. Obsah prace musi byt plny, véetné priloh. Obsahuje:

e Text prace (véetné obsahu samotného, Uvodu, hlavni ¢asti a zavéru)
vhodné rozdéleny na jednotlivé kapitoly.

e Seznam pouzité literatury a zdroju informaci.

e Seznam priloh, tabulek, grafu apod., jsou-li Ffazeny samostatné v zavéru
prace.

4. Text prace viz odstavce Obsahova stranka prace a Uprava textu.

5. Seznam pouZité literatury a zdrojud informacrviz stejnojmenny odstavec nize.

6. Prilohyje mozno realizovat jako obrazovou galerii, tabulky, grafy atd.

Obrazky, tabulky, poznamky mohou byt integrovany do textu nebo uvedeny samostatné
v priloze prace. Volba je na autorovi, jak praci strukturuje. Kazdy obrazek, tabulka, graf
atd. musi byt popsan nebo pojmenovan, u kazdého objektu pamatujte na uvedeni zdrojd,
odkud jste ¢erpali. Zdroje se uvadéji stejné jako u textu, rozlisuji se tisténé zdroje

a dalsi informacni zdroje. Prikladate-li do prace vlastni fotografii, naért nebo vami
sestavenou tabulku ¢i graf, potom zdroje samozrejmé neuvadite (material je puvodni,

jste autor).
Poznamka:

Uvodni listy se necisluji, ale do celkového poctu pro &islovani se poéitajil V praxi mize
byt prace nehodnocena, vracena k prepracovani atd. v pripadé jakychkoli formalnich

nedostatkl, pamatujte na to zejména pri dalsim studiu na VS.
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2. Obsahova stranka prace

V Gvodu prace autor formuluje vlastni vychodiska, naznacuje obsah a rozsah reseného
problému, strucné hodnoti dosavadni odbornou literaturu a charakterizuje zvoleny

postup a metodu reseni.

V hlavni ¢asti autor podrobné charakterizuje sledovanou problematiku, uvadi postup
a vysledky vlastniho pozorovani ¢i vyzkumu, analyzuje je a hodnoti. Prezentuje téz

vlastni zkusenosti a navrhuje reseni problému.

V zavéru autor shrnuje ziskané poznatky, navrhuje dalsi postup Ci Feseni, sebekriticky
srovnava zameér a dosazené vysledky, naznacuje moznosti praktického uplatnéni

vysledku prace.

Nazvy kapitol (je-li prace ¢lenéna na kapitoly), se oznacuji arabskymi cislicemi.
Jednotlivé kapitoly je mozno podle povahy dale ¢lenit na cislované stati, odstavce,
pododstavce apod. Je-li oznaceni tvoreno jedinou Cislici, je zakonceno te¢kou, na konci

oznaceni s vice &islicemi se tecka nedéla (podrobnéji viz CSN 01 69 10, kapitola 10.3.1)
3. Uprava textu

Uprava prace se ridi CSN 01 69 10 Uprava pisemnosti psanych strojem nebo
zpracovanych textovymi editory (2007). Prace musi byt dobre Citeln3, bez preklepu,
psana po jedné strané bilého hladkého papiru formatu A4, text je oboustranné ¢i vlevo

zarovnan.

Pise se v normalizované Upravé pfizplusobené pro pisemné texty zpracované textovym
editorem, tedy 30 - 35 radku na stranku, 60 - 80 Ghozu na radek véetné mezer

(odpovida radkovani 1,5 a velikost pisma 12b).

Minimalni rozsah prace uréi zadavatel, u roénikovych praci a maturitnich praci na SS je
10 - 30 stranek vlastniho textu (pocitano bez uvodnich listl, poznamek, seznamu, priloh

apod.).
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Pro okraje stranek se dodrzuji jednotné vzdalenosti:

od horniho okraje 25 mm,
od levého okraje 35 mm, (moZno az o cm vice z duvodu vazby)
od pravého okraje 20 mm, (mozno snizit az na 1,5 cm pfi ,Siroké“ vazbé)

od dolniho okraje 25 mm.
Hlavni kapitoly zacinaji na nové strance.
Clenéni textu do odstavci je mozno realizovat dvéma zpUsoby:

1. Pocatky odstavcu jsou od okraje 1tabulator (1,25 cm pro pismo 12b), nejlépe lze
nastavit jako odsazeni 1. radku odstavce. Pod nadpisy kapitol nebo podkapitol se
vytvori meziodstavcova mezera. Za poslednim radkem kapitoly se vytvori
meziodstavcova mezera, jednotlivé odstavce se meziodstavcovou mezerou
neoddélu;ji!

2. Zacatky odstavcu jsou stejné jako nasledujici Fadky, nepouziva se odsazeni
prvniho radku, odstavce se oddéluji meziodstavcovou mezerou stejné jako

nadpisy a kapitoly.

Z uvedenych moznosti, si vyberete jednu, ktera bude dodrzena v celé praci, moznosti se

nekombinuiji!

Jazykova stranka prace musi odpovidat soucasné jazykové normé, tedy poslednimu
vydani Pravidel ¢eského pravopisu. Hrubé pravopisné, gramatické ¢i stylistické chyby
snizi uroven prace bez ohledu na jeji obsahovou stranku a mohou byt divodem

k vraceni prace na prepracovani.

Typografie a typografické zasady zpracovani textl jsou samoziejmosti, zde

pripomeneme pouze nejdulezitéjsi:

Enter je koncem odstavce, nikoli koncem radku,

prace neni ¢lenéna prazdnymi radky ale meziodstavcovymi mezerami,
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nékolik mezer za sebou vzdy nahrazuje jeden tabelator,

je dodrZena hierarchie nadpisu,

je-li v praci pouzit bezpatkovy font, potom vzdy jen jeden, patkové fonty je
mozno libovolné kombinovat,

odrazky a ¢islovani jsou formatovany automaticky textovym editorem,

nova strana je zajisténa vloZenim znaku Konec stranky, nikdy volnymi Fadky,
format titulni strany je zavazny viz prvni strana tohoto dokumentu.

Prace je formatovana pomoci vlastnich stylu.
4. Seznam pouzité literatury a zdroju informaci

Je povinny pro véechny prace jakéhokoli rozsahu! Uplny seznam pouzité literatury
a zdroju informaci je zarazen na konci prace na samostatné strané. Je rozdélen na dvé
¢asti, na seznam pouzitych literarnich publikaci (knihy, ¢asopisy, sborniky atd.) a jiné

zdroje informaci (Internet, datové CD/DVD nosice, databaze...).

Nezaménuijte citat a citaci dila! (Citat piSeme kurzivou a uvadime jména autora na

radku pod citatem vpravo.)
V prvni ¢asti (Seznam pouzité literatury) jsou nejc¢astéji uzivané druhy citaci:
Kniha:

PFijmeni a osobni jméno autora (autort - oddélujeme teékou, pFijmeni piSeme
verzalkami) knihy jsou uvadény v abecednim poradku dle prijmeni autora
nazev publikace podnazev (je-li v originalnim dile pouzit), nazev i podnazev
piSeme kurzivou, oddéleni dvojteckou

poradi vydani, misto vydani: nazev nakladatelstvi, rok vydani

ISBN.
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Ukazka spravné citace (citaci rozuméj doslovny opis ¢i kopii):

Toto je citace:,Otazkou se ptame na jednotlivy fakt, pojem, vztah. V otazce jsou
zahrnuty véechny (daje potfebné pro odpovéd kromé jednoho nebo nékolika prvku“

(Dusek 1993).

Toto je vyuZiti stejného pramene: Student chape, co je obsazeno v otazce, odhalenim
vztahu mezi fakty, nachazi odpovéd. Hlavni mechanismus, ktery se uplatiuje pri reseni

otazky, je pamét.
V obou pripadech je pramen v pouZité literature uveden takto:

PRIJMENI, Jméno. Nazev publikace. Vydani. Misto: nakladatel, rok. Edice, ¢islo edice
(neni vzdy pouzito). ISBN.

Napf.: DUSEK, V. Ucime se WordPerfect. 1. vydani. Praha: ELVIRA, 1993. ISBN XXXXXX
Casopis:

PFijmeni a osobni jméno autora (autoru), dale totoZné jako u knihy
nazev ¢lanku, nazev casopisu, podnazev (je-li v originale pouzit)

rok vydani, svazek/roénik, cislo, stranky - rozsah, standardni ¢islo ISSN.

Citovany uryvek z asopisu se vyznacuje stejné jako u knihy, v zavorce se uvede autor

a rok, zbytek je k dohledani ve zdrojich na konci prace.

Autor (PRIJMENI, Jméno). Nazev ¢lanku. Nazev casopisu. Rok, ro¢nik, ¢islovani

casopisu, strany ISSN.

Napr.: SCHREIBER, M. Kdo vidi lépe?. CH/P. 2011, 21. rocnik, €. 9, s. 67 - 69. ISSN 1210-
0684.

V druhé ¢asti (Dalsi zdroje informaci) je uveden presny zdroj informaci (presna

internetova adresa, ndzev média s uréenim cesty a nazvu souboru, ¢asovy ramec!).
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Citace je stejné jako u kniznich pramenu uvedena v uvozovkach, v zavorce se uvadi

zdroj citace. Zdroj citace se musi objevit jesté v dalSich zdrojich.

Napr. webova stranka: (MIHULKA, Stanislav. Vysokohorska gama observator proveérila
rychlost svétla za vysokych energir. Osel.cz [online]. 3.4.2020 [cit. 2020-04-04].
Dostupné z: http://www.osel.cz/11109-vysokohorska-gama-observator-proverila-

rychlost-svetla-za-vysokych-energii.html)
Napfr. datovy nosic:

Encyklopedie Diderot: Vsechno, co potrebujete vedet 1998 [CD-ROM]. Verze 2001. Praha:
Diderot, 2000.

5. Vazba

Kazda prace se odevzdava svazana v jedné verzi tisténé a v jedné verzi elektronické
(nikoliv prezentace, ta muze byt poZadovana navic pro obhajobu), véetné véech priloh.

CD je soucasti prace a je prilozeno primérené oznacené a v ochranném obalu.

Roénikové prace se odevzdavaji vzdy pevné svazany napf. v jednoduchém rychlovazadi
nebo plastové slozce korespondujici s Gcelem prace. Nakladnéjsi vazba (napfr.

krouzkova) neni nutna.
Prace, jez vazbu nevyzaduiji:

Zadna prace se neodevzdava v podobé ,volné lozenych listd“. Referaty a prace kratsiho
rozsahu (od jedné strany textu vyse) je nutné minimalné sesit nebo sjednotit
kancelarskou sponou. Rychlovazaé nebo jiny jednoduchy obal muzete pouzit namisto

sesiti.



Masarykovo gymnazium, Pribor, prispévkova organizace - vzor pro Upravu zakovskych praci

6. Pouzité zdroje

STIKOVA, S. Pisemnd a elektronickd komunikace. 1. Vydani. Plzef: vlastni naklad, 2002.

ISBN 80-4532-021-1

MIHULKA, Stanislav. Vysokohorskd gama observator provérila rychlost svétla za
vysokych energii. Osel.cz [online]. 3.4.2020 [cit. 2020-04-04). Dostupné z:
http://www.osel.cz/11109-vysokohorska-gama-observator-proverila-rychlost-svetla-

za-vysokych-energii.html

CSN 016910 (016910). Prodej Norem CSN [online]. [cit. 2020-04-04]. Dostupné z:
https://shop.normy.biz/detail/95530
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