Obchodni akademie, Stredni pedagogicka skola,
VyssSi odborna skola a Jazykova skola

s pravem statni jazykové zkousky, s. r. o.
SNP 170, 500 03 Hradec Kralové, tel.: 495 541 548, e-mail: sekretariat@soavoshk.cz

FORMALNI POZADAVK){ NA VYPRACOVANI
SEMINARNI PRACE

Vypracovanim seminarni prace zak prokazuje schopnost sestavit odborny text del§iho
rozsahu, pracovat s odbornou literaturou i dal$imi informac¢nimi zdroji a aplikovat znalosti
a dovednosti ziskané v priabéhu dosavadniho studia.

Pti zpracovani seminarni prace je tfeba dodrzovat platné pravidla ¢eského pravopisu, odborny

styl a formdlni Gpravu specifikovanou dale. Kompletni ptehled kritérii hodnoceni seminarni
prace je uveden v zavéru tohoto dokumentu.

Rozsah prace:

minimaln¢ 10 stran ¢istého textu
do rozsahu prace se nezapocitava uvodni list a pfilohy (viz struktura prace)

Vzhled stranky:

format A4, okraje 25 mm, levy okraj 35 mm

radkovani 1,5

zarovnani textu do bloku (na obou stranach), je také vhodné vyuzit automatické déleni slov
na konci radka

font Times New Roman, velikost 12 b.

Cislovani stranek:

stranky se Cisluji uprostied zapati
Cislujeme od uvodu prace — od ¢isla, které na stranu s ivodem skute¢né ptipada (napt. 3) —
po seznam zdroju, strany ptiloh se jiz necisluji (viz struktura prace)

Struktura prace:

titulni list (viz Ptiloha 1)

obsah — ptehled jednotlivych ¢asti prace s ¢isly jejich stran (viz Ptiloha 2)

uvod — motivace K volbé tématu, cil prace, struktura prace, vychozi informacni zdroje,
pouzité¢ metody

hlavni textova cast — zavisi vzdy na charakteru prace, zpravidla je rozdélena na teoretickou
¢ast (vymezeni pojmt, teoreticky zaklad) a praktickou ¢ast (komplexni zpracovani
analyzy, vyzkumu, protokolti, pfiprav praktickych vystupii apod.)

zdaver — shrnuti vysledkil prace, mira naplnéni cile, pfinos pro dany obor ¢i praxi, naméty
pro dal$i zpracovani tématu

resumé — struéné shrnuti prace a jejich zavéru v anglickém jazyce (3—5 radki), klicova
slova v anglickém jazyce

seznam zdrojii — abecedni seznam bibliografickych citaci vSech pouzitych zdroji dle
normy (viz citace, odkazy a poznamky)

PFilohy — zainaji seznamem pfiloh, dale nasleduji jednotlivé ptilohy (viz ptilohy)
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Clenéni textu prace, nadpisy:

= pro prehlednost praci ¢lenime na Cislované kapitoly a podkapitoly, text prace pak dale
délime na jednotlivé odstavce

= rozsahlejsi kapitoly mizeme Clenit dil¢imi nec¢islovanymi nadpisy

= hlavni kapitoly se za¢inaji psat na nové strance

= u nadpisi kapitol stejné urovné dodrzujeme jednotnou grafickou upravu — font, velikost
a zvyraznéni (napt. Arial, velikost 14 b., tu¢ny)

= nadpisy kapitol se uvadéji na samostatnych fadcich a nepiSe se za nimi tecka

= za Ciselnym oznaCenim kapitol se nepise tecka (napt. 1.1.1)

= odstavce bud’ na zacatku prvniho fadku odsazujeme, nebo pod né vkladdme mezeru
(nekombinovat oba zpusoby)

Citace, odkazy a poznamky:

= vsouladu sautorskym zdkonem a etikou védecké prace je nutné uvadét zdroje vSech
prevzatych informaci (kromé tzv. vSeobecnd znamych faktd — napi. ,,Ceskd republika
vznikla 1. ledna 1993%), a to tisténé i elektronické

= pievzaté informace lze citovat bud’ doslovné, nebo parafrdzovat (mySlenky
pteformulujeme vlastnimi slovy)

» doslovné citaty zafazujeme pouze v nezbytnych ptipadech, piSeme je VvV uvozovkach,
za kterymi nésleduje odkaz na pouzity zdroj (viz dale)

= parafrdze do uvozovek nepiSeme, pouze za né¢ umistime odkaz na pouzity zdroj (viz dale)

= odkaz na pouzity zdroj vkladdme formou C¢islované poznamky pod c¢arou v podobé
bibliografické citace dle normy (viz ptiklady struktury bibliografickych citaci)

= jako Cdislované poznamky pod cCarou mizeme do textu prace vkladat i dopliujici
informace

= abecedni seznam bibliografickych citaci vSech pouZitych zdroji zatadime na konec prace
(viz struktura prace)

» piiklad struktury bibliografické citace tisténého dokumentu:

PRIJMENI, Jméno tviirce. Ndzev: podndzev. Vydani. Misto publikovani: vydavatel,

rok, rozsah citovanych stran nebo celkovy pocet stran. ISBN/ISSN. Poznamky.

BLECHA, lvan. Filosofie. 3. opr. a rozs. vyd. Olomouc: Nakladatelstvi Olomouc, 1998,
239 s. ISBN 80-7182-069-5.

» piiklad struktury bibliografické citace elektronického dokumentu:

TVURCE. Ndzev konkrétni webové stranky. Format a typ zdroje. Vydani, verze.
Nazev celého webu. Misto publikovani: vydavatel, datum publikovani, datum
aktualizace. Dostupné z: adresa webové stranky. [Datum citovani.

SEZNAM.CZ. O nas. Online. Seznam.cz. Praha: © 1996-2023. Dostupné z: https://
0.seznam.cz/o-nas. [cit. 2023-08-22].

= pro tvorbu bibliografickych citaci doporuujeme vyuZzit internetovy generator
Citace.com — https://www.citace.com
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Tabulky, obrazky a grafy:

= vSechny tabulky, obrazky a grafy museji byt ocislovany a doplnény popiskem,
popt. odkazem na zdroj (viz piiklady)

= tabulky popisujeme nad objektem, obrazky a grafy pod objektem

= piimo do textu prace vkladame pouze ty, které s nim bezprosttedné souviseji — Vv textu na
n¢ musi byt odkazovéano (napt. ,,viz obr. 1%)

= pokud maji pouze doplnujici charakter, zafazujeme je do ptiloh prace

® piiklad tabulky:

Tab. 1 — Seznam Zdki tridy

Jméno Zaka Skupina Cizi jazyk
Adamova Jitka A NJ
Benes Josef B Al
Blahova Lucie B FJ
Cernohousové Zuzana A RJ

» piiklad obrazku:

Obr. 1 - Budova skoly*

Virtudlni prohlidka. Online. Obchodni akademie, Stiedni pedagogicka $kola, Vy$§i odborna $kola a Jazykova
Skola s pravem SJZ. Hradec Kralové: © 2023. Dostupné z: https://oa.soavoshk.cz/virtualni-prohlidka.
[cit. 2023-08-22].
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Prilohy:
= prilohy vkladame za textovou ¢ast prace (viz struktura prace)
= kazda ptiloha musi mit své ¢islo a nazev (napf. ,,Pfiloha 1 — historické fotografie®)

= nezapomeneme uvést odkazy na zdroje

Praktické rady a priklady:

= semindrni praci piSeme v 1. osobé jednotného ¢isla, popt. pouzivame neosobni vyjadieni
(napt. ,,bylo zjisténo*)

= za Carku, tecku a dvojtecku piSeme vzdy mezeru (vyjimkou je ¢islovani kapitol)

= mezeru piSeme pouze z vnéjsi strany zavorek a uvozovek, nikoli uvnitt

» pied a za poml¢kou nepiseme mezery ve vyznamu rozsahu (napf. strana 5—10)

= za Cislicemi vyjadiujicimi fadovou ¢islovku piSeme te¢ku (napf. 3. patro, Karel 1V.)

= pozor na rozdil mezi 50 % (padesat procent) a 50% (padesatiprocentni)

= vyrazy slozené z Cislic a slov piSeme bez mezer (20lety, Skrat, 14denni apod.)

= (Cislice piSeme ve tvarech 1 325 1 1325, rok 2016 (bez mezery lze psat pouze Ctyfciferna
Cisla, letopocty piSeme vzdy bez mezer), 5 356,250 72 kg (trojice fadu pred a za desetinnou
carkou oddélujeme mezerami, ptfed a za desetinnou ¢arku mezeru nepiSeme)

= v piipadé penéznich Castek Ize trojice fadi oddélovat teCkou (napt. 10.500.000 K<)

* Vv matematickych operacich piSeme znaky pro scitani, odc¢itdni, ndsobeni a déleni
S mezerami (napt. 5 + 4 — 1 = 8), v ptipadé vyjadieni kladné ¢i zaporné hodnoty cisla
mezeru nepiSeme (napt. +20 °C, =5 °C)

» na koncich fadkl by nemély ztstavat predlozky a spojky tvoiené jednim pismenem (u, o,
a, I, v, k apod.), samostatna ¢isla a zkratky (napf. s. r. 0., tzv., Mgr.) — mezi n¢€ a nasledujici
slovo vkladame pevnou mezeru (Ctrl + Shift + mezernik)

= pii zpracovani prace lze také vyuzit napt. Internetovou jazykovou prirucku Ustavu pro
jazyk gesky Akademie véd CR — https://prirucka.ujc.cas.cz
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Kritéria hodnoceni seminarni prace:

= Cil prace — vymezeni cile, jeho adekvatnost k tématu prace, splnéni cile

* Prdce s literaturou a zdroji véetné citaci a odkazit — rozsah pouzité literatury a zdroju,
formalni spravnost citaci, ptipadné vlastni kriticky pohled zéka na zdroje

» Logicka stavba prdce — struktura prace, navaznost textu, vyvazenost jednotlivych ¢asti

» Hloubka provedené analyzy ve vitahu k tématu — rozsah analyzy, dokladovani
predkladanych faktd, prace s hypotézami

» Formadlni zpracovini prdace, jeji jazykovda a stylisticka uroveii — Uprava a dodrZeni
nalezitosti prace, zpracovani grafii a tabulek, uroven pouzité slovni zasoby, otazka
gramatickych a stylistickych chyb

* Originalita, ndarocnost — originalita vybéru tématu, vlastni tvlirci pfinos Zaka, naro¢nost
na zpracovani tématu




PRILOHY

Seznam priloh:

Priloha 1 — vzor titulniho listu

Pfiloha 2 — navrh obsahu



Priloha 1 — vzor titulniho listu

Obchodni akademie, Stredni pedagogicka skola,
Vyssi odbornéa Skola

a Jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky, s. 1. 0.

Nazev seminarni prace

Seminarni prace

Autor:

Obor vzdélani:

Hradec Kralové

Mg¢sic a rok vypracovani



Priloha 2 — navrh obsahu

Obsah
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