Metodická příručka pro vypracování ročníkové práce
Význam a cíl ročníkové práce

Ročníkovou prací má student prokázat schopnost:

· aplikovat teoretické vědomosti získávané při studiu na řešení konkrétních problémů, 

· využívat mezipředmětové poznatky a souvislosti,

· práce s internetovými vyhledávači a odbornou literaturou
· aplikovat zásady psaného a mluveného projevu, které se učí během studia
1. Formální úprava ročníkové práce 

      2.1      Titulní stránka (co musí obsahovat titulní stránka)

Střední škola polytechnická České Budějovice, Nerudova 59
Název ročníkové práce

Jméno a příjmení autora práce 

Obor: Ekonomika a podnikání – Finanční služby

Rok zpracování

2.2      Řazení jednotlivých listů seminární práce 

Titulní stránka

Obsah                                                        

Vlastní práce

Soupis bibliografických citací

Přílohy /dotazník/
2.3      Vlastní text, rozsah a úprava seminární práce

V textu práce se obvykle využívá neosobních vazeb a trpného rodu.  

Obsah textu – musí být členěn do odstavců, ty oddělujeme volným řádkem.
Úprava práce

· Vysvětlit použité zkratky:

Pokud použijeme v práci zkratek, měli bychom vysvětlit jejich význam v seznamu zkratek nebo je uvést poprvé v textu celé správné a v nezkrácené formě se zkratkou v závorce. Např. vysoká škola (dále jen VŠ).

Základní technické údaje – v textovém editoru MS Word

· řádkování 1,5

· velikost písma 12

· typ písma Times New Roman (stejný typ písma v textu i u nadpisů)

· velikost písma 12-16, (nadpis kapitoly – 16, podkapitoly – 14) zarovnání vlevo

· citát delší než 3 řádky tvoří samostatný odstavec s řádkováním 1, obsah – velikost písma 11, řádkování 1

· okraje nahoře 2,5 cm, dole 2,5 cm, vpravo 2,5 cm, vlevo 3,5 cm

· zarovnání textu do bloku

· jednostranný tisk

· formát A4

V celém textu zachovávat jednotnou grafickou úpravu!
2.4  Členění textu

· nový odstavec začíná po 5 prázdných úhozech zleva
· mezi odstavci vynechat 1 řádek, mezi kapitolami 2 řádky

· za nadpisy se tečka nedělá

· číslování kapitol, oddílů, pododdílů

       1  Název kapitoly (1.úroveň)

       1.1  Oddíl (2. úroveň)

       1.2  Oddíl

       1.1.1  Pododdíl (3. úroveň)

       1.1.2  Pododdíl

       2  Název kapitoly.                                                         

      2.5  Označení tabulek a obrázků

· nadpisy tabulek se píší nad tabulku, např.: Tab. 1: Přehled potřeb; 

· nadpisy obrázků (grafy, ilustrace, fotografie aj.) se píší pod obrázek, např.: Obr. 1: Graf vývoje populace;

· na každou tabulku nebo obrázek musí být v textu odkaz;

· vkládáme je na potřebné místo v textu, kde se o nich pojednává, nejpozději na následující stránku.

     2.6  Číslování stránek

Stránky musí být očíslovány. Číslují se všechny stránky práce, počínaje první fyzickou stránkou, ale na titulní stránce se číslo nezobrazuje! Číslujeme souvisle arabskými čísly umístěnými většinou dole uprostřed nebo u pravých stránek vpravo. Přílohy mohou být číslovány samostatně.

     2.7  Odkaz 

Je stručná forma citace vsunutá do pokračujícího textu nebo připojená jako poznámka na stránce dole, na konci kapitoly nebo na konci celého textu (nejčastěji). 

Doslovná citace

Musí být vyznačena (uvozovky, kurzíva). V odkazu na literaturu v textu musí být uvedena strana (Novák, 2005, s. 50). Citujeme i takový text, který je převzatý z webových stránek!!! Ke správné citaci je nejlepší použít generátor na stránkách www.citace.com
      2.8 Seznam použité literatury
Seznam použité literatury představuje důležitou součást práce. Je obvykle uváděn na konci rukopisu před přílohami a nese název Seznam použité literatury a zdrojů. Tento název odpovídá stylu nadpisu kapitoly. 
Literatura bývá zpravidla uspořádána abecedně podle autorů nebo v číselné posloupnosti takovým způsobem, jenž odpovídá pořadí odkazů v textu. Autor a název se uvádí takto: PŘÍJMENÍ, Jméno. Název publikace. Místo vydání: Nakladatelství, rok vydání.
Příklad:

ŠTIKOVÁ, Stanislava. Písemná a elektronická komunikace. Plzeň:Korespondent, 2002.

KULDOVÁ, Olga – FLEISCHMANNOVÁ, Emilie. Obchodní korespondence pro střední školy. Praha: Fortuna, 2000.

Příklad pro uvedení internetových zdrojů:

www.nuov.cz v červnu 2005

www.justice.cz v září 2008

Nelze připustit vytištění podtržených a modrých internetových adres – je potřeba odebrat hypertextový odkaz (na napsané internetové adrese stisknete pravé tlačítko myši a zadáte odebrat hypertextový odkaz).

     2.9  Závěrečné hodnocení práce pedagogem

         Pedagog hodnotí tato hlediska:
· formální úprava ročníkové práce (dodržení výše uvedených podmínek), za jazykovou správnost a stylizaci projevu odpovídá autor,

· obsahová stránka práce, zpracování tématu práce, prezentace výsledků, přínos ročníkové práce,

· využití studijních pramenů, práce s literaturou a s PC.
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