Gymnazium Jifiho Ortena

Formalni aprava seminarni prace

Obsah a Clenéni seminarni prace

strana 1: uvodni strana (VIZ PRILOHA NA KONCI)

strana 2: prohlaseni (VIZ PRILOHA NA KONCI)

strana 3: mozné podékovani vedoucimu (VIZ PRILOHA NA KONCI)
strana 4: anotace a kli¢ova slova (VIZ PRILOHA NA KONCI)
strana 5: Obsah

strana 6 a dalsi:

1. UVOD (popi. UVOD A CiL PRACE)

Vyjadfuje vyznam feSené problematiky, v zavéru této ¢asti je definovan cil prace. V tivodu se
mize objevit autorska ich-forma (1. osoba singularu), ve vlastnim odborné textu prace vSak
Jiz nikoli. Pfesto se doporucuje psat v 1. osobé plurdlu (,,pozorujeme®, ,,vytvaiime*), nebo 3.
osob¢ singularu, tedy er-formée (,,vznika®, ,,tvoti se®...)

2. TEORETICKA, (v:AST (souhrn literarni reserse)

2.1
2.2 atd.

3. METODICKA CAST

3.1 Metoda (napt. dotaznikova, komparativni atd.)
3.2 Postup pii feSeni daného ukolu
atd.

Zpracovava pisemné prameny ¢i literarni zdroje zjisténé v ramci tivodni reserse, poukazuje na
feSenou problematiku u jinych autori, uvadi vychodiska formujici jednotlivé aspekty feSené
problematiky.



Autor popisuje sviij pristup k zadanému tématu, popis pouzitych metod v¢. zékladnich cha-
rakteristik, eventudln€ matematicko-statistickych, komparativnich a jinych metod.

Pozor: Seminarni prace NEMUSI byt ¢lenéna na teoretickou a praktickou &ast. Zv1asté u hu-

manitnich pfedméti 1ze ¢lenit praci na 1. Uvod, 2. jednotlivé kapitoly (popt. i podkapitoly),
3. Zavér.

4. VYSLEDKY

Piehledné a vystizné (napft. tabulkové, grafické) vystupy zpracovaného vlastniho tématu se-
minarni prace s aktudlnim komentafem k dosazenym vysledkiim a jejich konfrontace s pra-
cemi jinych autort — tato ¢ast seminarni prace je nejobsahlejsi.

5. ZAVER

Struéné a vystizné vymezeni dosazenych vysledkl s odkazem na cile, které si autor stanovil
V uvodu.

6. POZNAMKY

Poznamky tvofi tuto samostatnou ,,kapitolu®, jen pokud je autor neuvadi ptimo v praci dole na
strankach pod carou.

/. LITERATURA, PRAMENY, INTERNET, INTERVIEW

Autor uvede jen to, co skute¢né pouzival, napi. tedy jen SEZNAM LITERATURY A IN-
TERNETOVYCH ZDROJU

8. SEZNAM PRILOH

Uvede se jen, pokud je potieba.

9. PRILOHY

Piilohy se oéisluji. Miize jim predchazet rovnéz SEZNAM PRILOH, kde jsou jednotlivé pii-
lohy popsany.

Pozor: Strany s ptilohami se NEPOCITAJI do celkového rozsahu prace!



Formalni auprava textu

Rozsah prace

Seminarni prace musi mit rozsah minimaln¢ 20 tzv. normostran (viz dale v ¢asti ,,Okraje®)
velikosti A4. Do tohoto souctu se zapocditavaji vSechny stranky MIMO ptiloh!

Okraje

- okraje: horni, pravy a dolni cca 2,5 cm; levy cca 3,5 cm (kviili vazb¢)

Velikost okraju je tfeba ptizptisobit pouzitému pismu, jeho velikosti a fadkovani. V idedlnim
ptipad¢ by na strance mélo byt 30 fadkt a na fadku 60 uthozi (s odchylkou + 1 fadek a
+ 5 thozl). To predstavuje 1800 znakt na strance, tedy standardizovanou tzv. normostranu.

Pismo textu

Pokud piSete seminarni praci na pocitaci v MS Word, pouzivejte pismo pro MS Word:

- velikost pisma V textu (ne nadpist): nejlépe 12,5 ¢i 13

- velikost pisma v nadpisech: viz dale v ¢asti ,,Nadpisy kapitol*

- typ pisma: nejlépe Times New Roman (CE), popt. jiné patkové proporcionalni pismo (tedy
nikoli Courier New, Calibri nebo Arial)

Radkovani

- fadkovani: 1,5

- mezi odstavci se nevynechava volny fadek (nevyzaduje-li to obor, v némz prace vznika);
naopak se odsazuje prvni fadek odstavct

- nastaveni mezer pied a za odstavce: O (tj. nula)

Nadpisy kapitol

- velikost pisma a styl u nazvi ¢asti prace a kapitol: 18, tuéné a verzalkami (velkymi pismeny)
- velikost pisma a styl u nazvl podkapitol: 16, tucné s rozliSovanim malych a velkych pismen

- za nadpisem nasleduje prazdny fadek stejné velikosti (nevklada se znak Enter, ale mezera za
odstavcem)

- Cislovani kapitol a podkapitol: nejlépe pomoci desetinného tiidéni (napt. 2. NADPIS,
2.2 NADPIS...)

Pozor: Neni nutné ¢lenit praci na podkapitoly (,,2.1.1° apod.), pokud by tyto podkapitoly byly
prilis kratkeé.
Pozor: Pouzivé-li autor u podkapitol &islovani pomoci desetinného tiidéni, NEPISE se tecka

za koncovou ¢&islici!

Pozor: Nazev kapitoly nikdy neziistava sam dole na konci stranky. Uvod, jednotlivé ¢asti
prace, zavér, poznamky ad. vzdy zainaji na nové strance. (nastavuje se v nabidce Odstavec /
Tok textu)



Pro jednotlivé ¢asti textu je dobré pouzivat tzv. styly: KdyzZ piSete nadpis, zvolte z nabidky
Wordu styl Nadpis 1 (popt. Nadpis 2, Nadpis 3 pro nadpisy dalSich Grovni, vice nez tfi irovné
nadpist byste pouzivat neméli). Usnadni vam to automatické generovani obsahu, ale také
prispéje k jednotné grafické ipraveé celé prace. Pro bézny text je pouzit styl Normalni, ve kte-
rém je vhodné nastavit odsazeni prvniho fadku.

Cislovani stranek

- je priibézné veetné piiloh a seznamu literatury
- uvadi se v zapati stranky uprostied (velikost pisma 10)

Pozor: Cislovani stranek se zobrazuje az od s. 5 (tj. od obsahu), takZe ani na Gvodni strang,
ani u prohlaSeni, podékovani a anotace NEJSOU napsana ¢isla stranek!

DalSi typograficka pravidla
Je nutné mit zapnuté automatické déleni slov. Mezera se pise za vSemi interpunkénimi zna-

ménky. Pozor na mezery ménici vyznam, napt. 30 % (= 30 procent), ale 30% = tiicetipro-
centni.

Elektronicka podoba

Pracovni verze seminarni prace se obvykle ptedkladaji jako DOC nebo DOCX, finalni verze
pak obvykle jako PDF.

Tisk

V piipadé, kdy je vyzadovana tiSténa forma seminérni prace, tiskne se jednostranné. Nasledné
se prace opatii krouzkovou vazbou.



Citace a odkazy na zdroje

Zakladem odborného textu, a tedy i seminarni prace, je pouzivani a nasledné disledné uvade-
ni zdrojl informaci. Proto veskeré citované, tj. prevzaté pasaze v textu musi byt v uvozovkach a

A) HUMANITNICH OBORECH na konci oznageny pomoci horniho indexu (nebo horniho
indexu se zavorkou); napf.

«l

,.Srpen je letni mésic.*! nebo se zavorkou ,,Srpen je letni mésic.*?)

Poznamka o zdroji se pak umisti do seminarni prace bud’ na strance dolu pod ¢arou, nebo az
na samostatnou stranku na konec prace za zaver.

B) V PRIRODOVEDNYCH OBORECH za nim v zavorce uveden zdroj; napf.
,.Srpen je letni mésic.* (NOVAK, 2015), popt. (NOVAK, 2015, s. 5)

Pozor: Pouziti jednoho, nebo druhé zptisobu se obvykle fidi védnim oborem, v némz prace
vznikd. Pfi nejasnostech poradi vedouci semindrni prace (konzultant).

Pozor: V odborném textu se pro stranku nepouziva zkratka ,,str.”, ale pouze ,,s.*

Pozor: Pokud neni citovany text strankovany, uvede se namisto konkrétniho ¢isla stranky
zkratka ,,nestr. = nestrankovano.

Monografie

Pfijmeni autora hiilkové CARKA kiestni jméno (popf. iniciala) TECKA Nézev knihy kurzi-
vou TECKA misto a rok vydani CARKA ,,s.“ a ¢islo stranky, z niz se cituje; napf.

1) MALY, Ivan. Verejnd ekonomie. Praha 2008, s. 20.

Pti citovani t€hoz zdroje vicekrat za sebou se nepiSe znova tyz zdroj, ale pouze slovo ,,Tam-
téZ* a ptisluSna stranka, napt.:

1) MALY, Ivan. Verejnd ekonomie. Praha 2008, s. 20.
2) Tamtéz, s. 28.

Pfi citovani téhoz zdroje, ALE ne hned za sebou, se nepiSe znova tyz zdroj, ale pouze zkrace-
na verze s pouzitim zkratky cit. d. = citované dilo, napft.:

1) MALY, Ivan. Verejnd ekonomie. Praha 2008, s. 20.
2) NOVOTNY, Pavel. Vyvoj cen ropy. Brno 2015, s. 187.
3) MALY, Ivan. cit. d., s. 34. nebo pouze MALY, cit. d., s. 34.

Jestlize autor ze zdroje pfimo necituje, ale text pouze preformuloval, nedava se tento ptefor-
mulovany text do uvozovek. Odkaz pak za¢iné zkratkou ,,Srov.*“ = srovnejte, napf.:



1) Srov. MALY, Ivan. Verejnd ekonomie. Praha 2008, s. 20.
U vice autorti nez dvou uvadét maximalné 3 autory + k nim dopsat ,,a kol.; napf.:

1) MALY, Ivan, NOVOTNY, Karela kol. Hospoddrské déjiny CSR. Praha 2014, s. 84.

Periodika (¢asopisy, noviny)

Pi{jmeni autora hiilkové CARKA kiestni jméno (pop. inicidla) TECKA Nézev ¢lanku TEC-
KA Nazev periodika kurzivou CARKA rok vydani CARKA ,.,¢.“ s ¢islem Casopisu CARKA

,,S.”“ a Cislo stranky, z niZ se cituje; napf.
1) SECHNER, Richard. Hodnoceni zdravotni péce. Zdravi a zdravotnictvi, 1998, ¢. 3,
s. 12

Sborniky

Piijmeni autora hiilkové CARKA kiestni jméno (popt. inicidla) TECKA Nézev &lanku TEC-
KA ,,In:* Nazev sborniku kurzivou (popfi. jeho ¢islo) TECKA misto a rok vydani CARKA

,,S.“ a Cislo stranky, z nizZ se cituje; napf.
1) NOVAK, Pavel. Kutna Hora doby husitské. In: Stiedocesky sbornik historicky 52.
Praha 2009, s. 23.

Internet

Piijmeni autora hiilkové CARKA kfestni jméno (pokud je uvedeno) CARKA rok zveiejnéni
HRANATA ZAVORKA ,cit.” s datem citace anglicky HRANATA ZAVORKA TECKA

,,On-line* (popt. Eesky ,,Dostupné z*) DVOJTECKA webové adresa; napf.

1) Historie Vojenského historického ustavu, 2012 [cit. 2014-08-12]. On-line:

www.vhu.cz

Pozor: Veskeré moznosti zpiisobtl citace, odpovidajici CSN 01 0197, a také dalsi ptiklady lze
nalézt napft. v Pfiruéni mluvnici ¢eStiny. Praha, NLN 2003, s. 665-668.

Interview

Je nutné uvést, kdo interview vedl (jméno, popi. dalsi udaje, nejde-li o autora prace), s kym
bylo vedeno (jméno, rok narozeni, bydlisté (obec)), misto, kde bylo interview vedeno a da-

tum, napt.:
1) Interview autora s FrantiSkem Mladkem (*1932, bytem Kolin), Kutna Hora 22. 8. 2015



Pisemné prameny

Misto ulozeni pramene (napf. nazev archivu, ufadu apod.), fond (pokud je uveden), nazev
pramene (pisemnosti), jeji inventarni ¢islo (je-li uvedeno), stranka; napf-.:

1) Statni okresni archiv Kutna Hora, fond Farni Gfad Nové Dvory, Kniha bifmovanych
1880-1915, inv. ¢. 15, s. 120

Jedna-li se o pramen v drzeni soukromé osoby, uvadi se jako misto uloZeni ,,Soukroma sbir-
ka“, popft. ,,Rodinny archiv* + jméno doty¢ného clovéka a jeho bydlisté, a dale pak se popise
dany pramen, napf.:

1) Soukroma sbirka Marie Novakové (Kutna Hora), kiestni list FrantiSka Novaka (1880—
1915), vydany 8. 1. 1890.
2) Tamtéz, dopis Frantiska Novaka (1880-1915) z ruské fronty, 5. 10. 1914



Seznam zdroju

A) Humanitni obory

Jednotlivé zdroje je nutné roz¢lenit do skupin:

PRAMENY
LITERATURA
INTERNET
INTERVIEW

Pozor: Autor uvede jen to, co skutecné pouzival.

Literatura (tj. monografie, slovniky, sborniky, ¢asopisecké ¢lanky apod.) musi byt fazeny
abecedné podle pfijmeni autora, tj. jiz se nec¢isluji. Pokud jeden autor napsal vice praci, fadi se
jeho prace chronologicky, napft.

MALY, Ivan. Verejna ekonomie. Praha 2008.
MALY, Ivan. Ceny pohonnych hmot v CR. Brno 2015.

U monografii se neuvadi Cislo stranky, ze které se citovalo (ma se za to, Ze jsme knihu pfecetli
celou). U ¢lanka z ¢asopist, novin a sbornikii se neuvadi ¢islo stranky, ze které se citovalo,
ale rozsah stranek ¢lanku (ma se za to, Ze jsme clanek precetli cely), napft.

SECHNER, Richard. Hodnoceni vysledkti zdravotni péce. Zdravi a zdravotnictvi, 1998,
¢. 3,s.12-20

Prameny se tadi obvykle abecedné podle mista uloZeni, napft.:

Meéstsky urad Kutnd Hora, Kancelat tajemnika, Kniha navstév Vlasského dvora 1950—
1989
- Kniha navstév Vlasského dvora 1989-2014
Statni okresni archiv Kutna Hora, fond Farni afad Nové Dvory, Kniha bifmovanych
1880-1915, inv. ¢. 15, s. 120
- fond Okresni narodni vybor Kutnd Hora, Zapisy ze schlizi Rady ONV Kutna Hora
1970, inv. ¢. 120, s. 20

B) Prirodovédné obory

Zde de facto splyva seznam zdroji a odkazy na puvod citaci. Odkazy tak nejsou fazeny abe-
cedné podle piijmeni autora, ale v tom pofadi, jak z nich bylo v textu prace citovano. Pied
vlastni odkaz se pak umisti (nejlépe v hranaté zavorce) ¢islo odkazu z textu, napf.:

[1] RYBICKA, Jiti, CHYSTAL, Jan. Privodce tvorbou dokumentii. Bu¢ovice 2011, s. 20
[2] ...



VZOR TITULNI STRANY:

STREDOSKOLSKA ODBORNA CINNOST

Obor ¢. Cislo oboru: Nazev oboru

POZN.: nazvy oboru a jejich cisla Ize najit na webu
StredoSkolské odborné cinnosti www.soc.cz

PIny nazev prace v Cestiné

Seminarni prace

Autori: Jméno autora

SKola: Gymnazium Jifitho Ortena, Jaselska 932
28401 Kutna Hora

Kraj: Stiedocesky kraj

Konzultant:  Jméno a pfijmeni konzultanta, vcetné vsech titult

Kutna Hora a rok odevzdani prace



VZOR STRANY 2:

Prohlaseni

Prohlasuji, Ze jsem svou praci SOC vypracoval/a samostatné a pouzil/a jsem pouze pra-
meny a literaturu uvedené v seznamu zaznamu.

Prohlasuji, Ze ti§téna verze a elektronicka verze soutézni prace SOC jsou shodné.

Nemdam zavazny divod proti zpiistupiiovani této prace v souladu se zakonem ¢. 121/2000
Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné nékterych

zékont (autorsky zakon) ve znéni pozdéjSich predpist.

Kutnd Hora dne datum e

Jméno a piijmeni autora, u tiSténé verze 1 podpis



VZOR STRANY 3:
(Podékovani se obvykle umist’uje dole)

Podékovani

Na tomto misté miizete vlozit podékovani tém, ktefi vam s tvorbou prace SOC pomohli.
Pod¢kovani je vase autorské dilo, nema predepsanou podobu a neni povinnou soucasti
prace SOC. ZaleZi jen na vas, zda, komu a jakym zptsobem podékujete. Miize vypadat
napt. takto: Dékuji Mgr. Karlu Novému, Ph.D., za cenné rady a ochotu pfi feSeni mé se-

mindrni prace.



VZOR STRANY 4:

Anotace

Shrnuti celého obsahu prace. Casto zaéina slovy ,,Ve své praci SOC jsem se zabyval/a...“
nebo ,,Tato prace se zabyva...“. Shrnuje téma prace, jeji cile, pouzit¢ metody a dosazené

vysledky. Rozsah by se mél pohybovat mezi 5 a 10 vétami.

Klicova slova

3-5 kli¢ovych slov oddélenych stiednikem

Annotation

Preklad anotace do anglického jazyka

Keywords

Preklad klicovych slov do anglického jazyka



