Zadání ročníkové práce (dále jen RP)

Obsahová struktura RP

Obsahová struktura RP závisí na charakteru zpracovávaného tématu. Obecně však platí, že text RP je tvořen těmito základními částmi: 

· Úvodem, 

· Vlastním textem práce, 

· Závěrem, 

· případně Přílohami.

Úvod musí obsahovat zdůvodnění zvoleného tématu, nastínění problému, který bude v práci řešen.

Rozsah a úprava RP

Konkrétní rozsah RP záleží na povaze tématu a způsobu prezentace, předpokládá se obvyklý rozsah (nepočítaje Přílohy) cca 5 normalizovaných stran

RP musí být předložena v úhledné úpravě a v čitelně tištěné podobě. Používá se bílý kancelářský papír standardizovaného formátu A4 (210 mm x 297 mm). Píše (tiskne) se vždy jednostranně. Psané znaky musejí být dobře tvarované a černé, tisk z počítačové tiskárny kontrastně černý. Grafy, tabulky či jiné grafické prvky ve Vlastním textu práce musejí být nakresleny černou barvou (Přílohy již nikoli).

Úprava textu má mít obvyklou, standardní podobu strojem psaných (tištěných) rukopisů, včetně dodržování mezer za interpunkčními znaménky. Je nutné dodržovat platnou normu ČSN 01 6910 Úprava písemností zpracovaných textovými editory nebo psaných strojem. Typ písma musí mít standardní velikost a podobu, nejlépe kolmou a bez ozdob (např. kurzíva jen vzácně v textu nebo jako grafický záměr). Velikost písma a řádkování se volí vzhledem k požadavkům na normalizovanou stranu textu.

Normalizovaná strana textu představuje cca 1 800 znaků (úhozů) na stránce, tj. minimálně 30 řádků po 60 znacích, kde za znaky se počítají i mezery mezi slovy a za řádky i ty vynechané, např. mezi subkapitolami, pod nadpisem hlavní kapitoly apod.

Při umísťování plochy textu je třeba zvážit, že stránky budou na levém okraji svázány. Proto je nezbytné situovat text tak, aby byl po rozevření publikace bez problémů čitelný i kopírovatelný. Obvykle se píše (tiskne) cca 4 cm od levého okraje stránky a text se zarovnává asi 2 – 3 cm od pravého okraje, záleží však na zvolené velikosti písma při dodržení předepsaných 60 úhozů (znaků) na řádku. 

Číslování stran ZP bude číslována na dolním okraji stránky, při tomto číslování jsou vzdálenosti 
mezi horním okrajem papíru a první řádkou asi 3 cm nahoře a 


poslední řádkou a spodním okrajem papíru cca 4 – 5 cm dole, 

záleží vždy na vhodném řádkování (obvykle 1,5 – 2) a na tom, kolik předepsaných 30 řádků na stranu konkrétně spotřebuje plochy.

Stránky se číslují bez přerušení arabskými číslicemi. Umístění čísla musí být v celé RP stejné. Číslování se počítá od titulního listu, avšak uvádí se až od Úvodu dále a pokračuje i v přílohách.

Text RP se člení na části a je-li třeba, ty opět na další části, tj. na kapitoly, subkapitoly, jejich oddíly apod. Příliš podrobné členění se nedoporučuje. Členění textu činí text přehlednější a usnadňuje čtenáři orientaci v něm. Vyjadřuje i význam a hierarchické uspořádání jednotlivých částí textu. Konkrétní obsahové členění záleží na studentovi. Při číslování částí textu je třeba se řídit ČSN ISO 2145 (01 0184) Číslování oddílů a pododdílů psaných dokumentů. (viz práce v hodinách IT)
Pro celý text RP je třeba zvolit a důsledně dodržovat jednotnou grafickou úpravu (např. názvy kapitol psát velkými písmeny, dodržovat počet řádků mezi subkapitolami, mezi odstavci vynechávat řádek apod.)

Zkompletovaná RP obsahuje tyto náležitosti: 

- Titulní list (Příloha A) jako první stránka,  

- dále přijde Prohlášení studenta (Příloha B) s jeho vlastnoručním podpisem,

- pak následuje Obsah (stránka č. 3, popř. další) dle normy ČSN ISO 2145 (01 0184); (viz práce v hodinách IT)
- Úvod, 

- Vlastní textová část RP, 

- Závěr. 

Po textu Závěru přichází jako samostatná kapitola Soupis bibliografických citací, obsahující seznam použité literatury a jiných zdrojů. 

Následně se zařazují Přílohy, které se odlišují velkými písmeny abecedy, tj. Příloha A, Příloha B apod. 
Další podrobnosti k formální úpravě práce:  za účelem standardizování grafické úpravy prací jsou studentům k dispozici „Šablony“ – Přílohy A-B .

Před odevzdáním RP do vazby je nutné provést korekturu: 

odbornou (terminologie – konzultací s učitelem praxe.), 

technickou (řazení stránek, úplnost příloh, čitelnost textu, řazení kapitol apod.- konzultací s učitelem IT), 

jazykovou (překlepy, gramatika, stylizace apod.).

 Jazyková podoba se řídí současnými pravidly českého pravopisu. 

RP se předává zadávajícímu práce v kroužkové vazbě s libovolnou barvou povrchu .

Současně s tištěnou podobou RP odevzdá student i její elektronickou verzi na CD-ROM ve formátu MS Office Word.

Práce, která zjevně nedodržuje požadovanou úpravu, může být studentovi vrácena k urychlené opravě a převázání. Při celkovém hodnocení každé RP je brán zřetel také na její formální úroveň. 

Přílohy pokynu 

Příloha A: Vzor 2 –Titulní list (1. stránka)

Příloha B: Prohlášení studenta (2. stránka)

