Stfedni pedagogicka skola a Stfedni zdravotnicka skola, Krnov, prispévkova organizace

Manual rocnikové prace

Rocnikova prace ma mit tyto naleZitosti:
= obal a titulni list obsahujici ndzev prace, jméno autora, ro¢nik a obor studia, nazev a adresu
Skoly, misto zpracovani, jméno konzultanta,
= vlastni pisemné zpracovani price véetné seznamu literatury a pfipadnych pfiloh.

Prace se predklada ve dvou vyhotovenich v ¢eském jazyce. Nesmi byt na volnych listech. Materialy,
resp. prilohy, které se nedaji pfedloZit ve dvou vyhotovenich, musi byt pfiloZzeny k origindlu prace a
original musi byt zfetelné oznacen jako vytisk €. 1.

Vécna stranka prace

Obsah vsech védeckych a odbornych praci se vécné i formdlné déli zhruba na tyto ¢asti: Uvod,
teoretickou ¢ast, metodiku, vysledky, zavér a diskusi. Prace je doplnéna shrnutim (resumé) a jsou k ni
pfipojeny pfilohy.

V Uvodu se presné vymezi problém, kterym se prace zabyva, vysvétli se, k ¢emu ma prace
slouzit, pro¢ je napsana, kdo uzZ v této oblasti pracuje a pracoval. Do Uvodu patfi i prehled doposud
zkoumané problematiky, tzn. souhrn toho, co jiz bylo na tomto poli zjisténo (spolu s uvedenim
literatury).

Dalsi casti je metodika. Popisuje stru¢né, prehledné a vystizné postup prace, techniku,
pouzité materialy a soubory. Uvadi se v ni soubory zkoumanych jedinct, pfristroje, jejich znacky a
vyrobce. V této kapitole je mozné vysvétlit a odivodnit vybér materidlu.

Vysledky jsou velmi duleZitou ¢asti prace. Obsahuji, co bylo zjiSténo, vypocitano,
vyzkoumano, provéreno - zatim bez hodnoticiho kritéria. Ve vysledcich se tlumoci fakta bud’ vécné
vétami, nebo tabulkami, zvyrazni grafem, diagramem, mapou, praktickym dokladem. Vysledky maji
byt strucné, jasné srozumitelné, bez Uvah a komentara.

Zavér a diskuse délaji ¢asto problémy. Zde nebudeme Setfit mistem a uvedeme vse, co
povaZujeme za dilezZité, zejména odliSnosti od dosud znamého. Zhodnotime, co jsme vyzkoumali, a
to s prislusnym komentarem. Podtrhneme vyznam a realizacni moznosti vysledka.

V diskusi se porovndvaji vysledky prace s dosud znamymi fakty, tykajicimi se dané oblasti a
vysvétli se shoda ¢i odlisnosti s vysledky védeckych kapacit (tato ¢ast by méla korespondovat s tou
¢asti Uvodu, ve které provadime tzv. reSersi problematiky).

Abstrakt - resumé je neoddélitelnou soucasti prace. Obsahuje souhrn logicky usporadanych
myslenek, které charakterizuji praci tak, aby si o ni mohl kdokoliv udélat ramcovy prehled.

Na konec prace patfi seznam pouzité literatury a dalsi, napf. dokumentacni ptilohy.
Nékdy je nutné, aby autor doprovodil svou praci konkrétnimi Udaji o situaci v dané problematice.
Vysledky této své Cinnosti asto uvadi v pfiloze.

Zjistovani situace v terénu — statistické udaje, sociologicka a sociometricka Setfeni, zkoumani
pedagogickych situaci, vefejného minéni, dlsledkl nejriiznéjsich skutecnosti na Zivot spolec¢nosti
nebo nékterych jejich skupin, to vSe miZeme provadét riznymi metodami a technikami.

Je dobré, aby se autor zamyslel, do jaké hloubky pfi svém zkoumani chce jit. Podle toho se
zaméfi bud na vyzkum, prizkum nebo jednorazové setfeni (coz asi bude nejfrekventovanéjsi pripad,
uskutecnovany napf. technikou ankety).

Vyzkumem budeme v této souvislosti rozumét nejobecnéjsi poznavaci proces vychazejici
z urcitého systému poznatkd, ktery tyto poznatky rozsifuje, zpfesnuje nebo doplnuje.

Prizkum se soustfeduje vice na terénni praxi a ma za cil predevsim poskytnout rychlou
orientaci v problému a nasledné i vytvofit predpoklady pro praktickou aplikaci.

Setfeni ma za Ukol ziskat a zpracovat Udaje vztahujici se ke konkrétnimu problému a umoZnit
tak formulaci event. ndvrhil na opatfeni vedouci ke zméné situace.

V ptipadé, Ze se zdk rozhodne ve své praci vyuZit také vysledky vlastniho zkoumani (napf.
v podobé ankety, vyzkumné sondy, ¢i prizkumu), mél by respektovat nékteré zasady:
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1) Meél by si uvédomit, Ze Setfeni nemUze byt pouze jakymsi dopliikem ¢i ozdobou prace, ale musi
mit sv(j dlivod (potvrzeni nazor( autora, popis situace, doplnéni dosud neznamych fakt, vyuziti
pfi argumentaci navrh(i na zmény situace apod.).

2) Svou predstavu by mél zformulovat do urcitych hypotéz (domnének, predpokladl), které
nasledujici zkoumani bud’ potvrdi nebo vyvrati.

3) Meél by zvolit odpovidajici a k potfebam reseni tématu se vztahujici techniku zkoumani

4) Nemél by zjistovat fakta, kterd jsou jiz k dispozici nékde jinde (proto jako Uvodni fazi jakékoliv
prace bychom si méli udélat tzv. resersi problému, spocivajici vtom, Ze si zjistime, co uZ se o
dané véci vi).

Zasady pro zpracovani

1. Dbdme na logickou vystavbu prace (tvrdime-li néco, méli bychom to zdroven dokazat; komentare
k jednotlivym faktim nemohou byt ve vzajemném rozporu)

2. Vsouvislosti stim volime slova (véetné terminologie), stavbu vét, clenéni textu, parafraze
odborného textu, vysvétlivky, obrazky, grafy s ohledem na adresata textu (spoluzaky). TotézZ bude
platit i pfi Ustni obhajobé prace.

3. SnaZime se psat jednoduse (ale ne zjednodusené), jasné, Ctivé a vyvarovat se mnohomluvnosti
a rozplizlé neurditosti.

4. Ctime pravidla etiky védecké prace: nevydavame cizi myslenky za vlastni, nezkreslujeme ani
nefalSujeme vysledky a nazory jinych autord. Jsme si védomi toho, Ze mame moralni
odpovédnost za vysledky své prace (- ja to napsal, je to moje dilo, nemohu to ,svadét” na
vedouciho prace).

5. DodrZujeme zasady kultury védecké prace (prokazat spolehlivou orientaci a zbéhlost v literature
a v praci s ni, dbat na formu celé prace, své nazory konfrontovat s jinymi a zavéry si ovérovat).

Formalni stranka prace

Doporuceny rozsah prace je 10 — 20 stran textu. Zcela vyjimecné lze presahnout 30 stran
textu a 30 stran pfiloh.

Prace ma byt svazana. Pro ty, ktefi chtéji v budoucnu urcité ¢asti z prace vybrat, anebo do ni
vlozit, doporucujeme vazbu rozebiratelnou.

Prace by méla byt pravopisné bezchybna a méla by spravné pouzivat i nejrizné;jsi odborné
terminy. Nenechejte se svést Casto diletantskym pristupem, se kterym se muZete setkat v dennim
tisku. Jazykové a stylistické zpracovani a schopnost dodrZovat obecné uznavané normy, jsou osobni
vizitkou autora! Nezapomerime, Ze jednou z téchto norem jsou i Pravidla ceského pravopisu.

Pro formalni Upravu plati celd fada norem, které jsou soucasti pozadavkl, jez kladou
jednotlivé evropské staty na rGzné typy pisemnosti.

V nadi metodice uvedeme struény vytah ze dvou zakladnich norem, a to Uprava pisemnosti
psanych strojem nebo zpracovanych textovymi editory a Bibliografické citace. Uplatnéni prvni z nich
je predpokladem pro mozné budouci publikovani Vasi prace, druhd pak je praktickym uplatnénim
autorské etiky.

Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych textovymi editory je stanovena
normou €SN 01 6910. Podivejme se ve zkratce, o jaka pravidla se jedna:

- pouzivame listy papiru formatu A4 (210x297 cm); Ize psat a tisknout oboustranné;

- za zakladni se povaZuje jednoduché radkovani

- nepouZivame pisma mensiho neZz 10 bodl (doporucuje se pouZivat pismo stojaté

a kurzivou pouze zvyraznit kratké useky textu)

- poznamky pod carou Cislujeme v textu pribézné vyse poloZenymi arabskymi Cislicemi

- tabulky a obrazky cislujeme pribézné v celém dokumentu

- stranky pribézné cislujeme arabskymi Cislicemi v zahlavi nebo v zapati stranky

- dulezité Casti textu lze zvyraznit (umisténim na samostatny radek, zménou fezu pisma —

tuéné, kurziva; podtrzenim, zménou velikosti pisma, zménou fontu pisma, velkymi
pismeny, uvozovkami, proloZzenim)

- nepouzivame vice nez 3 druh( velikosti a fontl pisma



- delSi texty ziskavaji na prehlednosti rozdélenim na odstavce

- pfijednoduchém radkovani se mezi odstavci radkuje dvakrat

- nadpisy vétSich casti textu se od predchazejiciho textu oddéluji 2 prazdnymi radky, od
nasledujiciho textu jednim prazdnym radkem

- nadpis lze zvyraznit velkymi pismeny, tuénym tiskem, velikosti nebo druhem pisma
(podtrhava se pouze text, nikoliv Ciselné nebo pisemné oznaceni)

Druhou pro ddleZitou normou je €SN 1SO 690 pojednévajici o bibliografickych citacich (CSN
ISO 690 uréuje bibliografické citace informacnich zdroji v ti§téné formé a CSN ISO 690-2 uréuje
bibliografické citace elektronickych informacnich zdroji). Doporucujeme vyuZivat citacni portal
www.citace.com (popfipadé normované bibliografické zaznamy uvedené ve védeckych knihovnach,
napr. www.vkol.cz).

Uvadime zde nékteré priklady vychazejici z této normy (do uvedeného prikladu dosazujte podle
konkrétni situace):

Priklad bibliografické citace monografické publikace (kniha):
MANEKEN, P. Pokrok v lékarstvi. Pfel. M. Hamouz. 1. vyd. Praha: Odeon 1984. 220 s. Facta historica.
Sv. 18. Ptel. z: Prophet der Vergangenheit.
ISBN 80-206-0434-0

LOMINADZE, DG. Cyclotron waves in plasma. Translated by AN. Dellis; edited by SM. Hamberger.1st
ed. Oxford: Pergamon Press, 1981. 206 p. International series in natural philosophy. Translation of:
Ciklotronnye volny v plazme. ISBN 0-08-021680-3

Priklad bibliografické citace seridlové publikace (Casopisy, noviny):
Zpravodaj Ministerstva Zivotniho prostfedi. Ministerstvo Zivotniho prostfedi Ceské republiky. 1999.
Praha: PRESS-KO. ISSN 0862-9005

Priklad bibliografické citace ¢dsti monografické publikace:
BRUNTON, P. Perspektivy. 1. vyd. Sv. 2. Pfel. R. Formankova aj. Praha: Unitaria 1992. Kapitola 19,
VlIada relativity, s. 19-32.

Priklad bibliografické citace prispévku do monografické publikace:
FOUCKOVA, M. Reinkarnace a hlubinnd terapie. In WHITTON, J. L. a FISHER, J. Zivot mezi Zivoty. Brno:
Bollingenska véz, 1992, s. 9-14

Priklad bibliografické citace ¢ldnka atd. v seriglovych publikacich:
SISA, Zbynék. Chovnd a rehabilitaéni stanice prazské ZOO. Fotografie Vladimir Moty¢ka, Viadimir
Kaminek a Zbynék Si%a. Zvifata a my, duben 1995, ¢. 4, s. 25-29.g

Priklad bibliografické citace elektronické monografie, databdze a pocitacového programu:
HONZAK, F., PECENKA, M. Stdty a jejich predstavitelé ECD-ROME. Praha: Libri, 1966.

Priklad bibliografické citace elektronické seridlové publikace, Casopisu, zprdvy, diskusniho
fora:
Ikaros: elektronicky casopis o informacni spolecnosti Blonlinel. Praha: Ikaros, 1997-. BCit. 1.4.19990.
Dostupné z URL: http:// ikaros.ff.cuni.cz

BARTL, Z. Baze autorit na FTP serveru BonlineR. In Diskusni skupina knihoven a automatizace
knihoven [onlineR. Petr Vandrovec (vandrovec@vc.cvut.cz)BCit. 26.5.1999E. Dostupné z URL:
http://listserv.cesnet.cz/lwgate/ KNIHOVNA.



Co ovlivni vysledné hodnoceni vasi rocnikové prace

e béhem procesu psani pribézné konzultujete s ucitelem podle dohodnutych pravidel (na
konzultaci pfichazi pfipraveny a v pfedem dohodnutém case);

e odevzdate verzi, kterd je nékolikrat prepracovans;

e il prace je jasné stanoven, z celkové Urovné zpracovani je jasné, Ze jste si védomi ucelu
prace;

* respektujete adresdta ro¢nikové prace (spoluzaky);

e text je myslenkoveé clenén a ma logickou stavbu;

® vyuZijete podle tématu i cile vSiechny odpovidajici zdroje (odbornou literaturu, internet, film,
vlastni pozorovani, rozhovor, ¢asopisy ...);

e fadné uvadite prameny v textu i za textem, pouzivate poznamkovy aparat dle platnych
norem.;

* textje bezchybny;

e rocnikova prace je odevzdana v terminu.



