Komise strojirenstvi Pravidla pro tvorbu ro¢nikové prace

Pravidla pro tvorbu rocnikové prace

Zdmérem rocnikové prdce je prokdzat:

a)

b)

c)

d)

znalost teoretickych zaklad( oboru,

schopnost spravné aplikovat teoretické poznatky a odpovidajici metody na konkrétni
zadani,

schopnosti samostatné tvlrci prace,

schopnost vidét véci v souvislostech.

Prace musi odpovidat pozadovanym kritériim a musi splfiovat odborné pozadavky

oboru. Také musi mit vSechny néleZitosti dle aktualné platnych pfedpist Skoly.

Prace je autorské dilo studenta, nikoli vedouciho prace!

Doporuceni:

Zacnéte pracovat véas — nepredpokladejte, Zze se vdm podafi vytvotit kvalitni praci
za nékolik dni, navic je pravdépodobné, Ze by pro vedouciho prace nebylo mozné se
vam vénovat tak, jak by asi prace vyzadovala.

Pribéiné zaznamendvejte, odkud bylo co vypsano — cely bibliograficky zdznam
vcetné stranky.

Pri fotografovani peclivé zapisujte, co je na jakém obrazku, kde byl obrazek pofizen.
Zapisujte odkazy webovych stranek k informacim ,stazenym” z internetu.

Zapisujte signatury knih, ¢asopisu.
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Pravidla pro tvorbu ro¢nikové prace

Struktura roCnikové prace

Kapitola

Formalni nalezitosti

Titulni strana

Nazev Skoly (pFip. logo), nazev prace, rocnikova préce,
jméno autora, nazev studovaného oboru, Skolni rok.

Zadani

Pfeda vedouci prace

Prohlaseni

Prohlasuji, Ze praci jsem vypracoval/a samostatné a
veskeré pouZité prameny a informace uvadim v seznamu
pouZité literatury. Jsem si védom/a, Ze se na moji praci
vztahuje zdkon €. 121/2000 Sb., autorsky zakon a Ze skola
ma pravo na uZiti této prace jako skolniho dila podle § 60
odst. 1 autorského zakona.

Podékovani

nepovinné

Anotace, klicova slova

Struény popis obsahu prace, naznacuje, o ¢em prace
pojednava, cil a hlavni zavér prace.

Klicova slova —tj. 3 az 7 nejdulezitéjSich pojm, které
identifikuji celou praci, oddéleny jsou ¢arkou.

Uvést i anglicky nebo némecky.

Obsah Zahrnuty jsou vSechny, kapitoly a podkapitoly, seznamy,
prilohova ¢ast; neobsahuje ,,sdm sebe” a prvni strany
prace pred samotnym obsahem.

Je generovany v aplikaci MS Word.
Uvod, Vymezeni tématu prace a zdlvodnéni jeho vybéru. Délka
Cil prace asi polovina stranky.

Popisuje, ceho chceme dosdahnout, k ¢emu bude prace

slouzit.

Teoreticka cast

Uvedeni poznatkd, ze kterych se bude vychazet pti reseni
prace. Strucné shrnuti problematiky. Student prokazuje
znalost daného tématu a na jeho zakladé voli vhodné
metody zpracovani. Uvedou se pfipadné metodické
problémy, vyhody a nevyhody jednotlivych postupd.

Prakticka cast

Popisuje vlastni ¢innost studenta. Zpracovani ma mit
logickou navaznost — od jednodussiho ke slozitéjSimu.
Vysledky by v textové ¢asti mély byt adekvatné
komentovany, interpretovany a uvadény do souvislosti.
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Zaveér Shrnuti zjisténych poznatkd, pfinos autora k feSeni dané
problematiky (co je v praci pdvodniho). Zhodnoceni
vyuZitelnosti dosazenych vysledk(, nastinéni dalSich
sméru pokracovani prace.

Pouzita literatura Zde se dlsledné uvedou abecedné vsechny prace, na
které se v textu autor odkazuje (véetné zdroju ziskanych
na internetu). Nesmi se uvadét prace, na které autor
v textu neodkazuje.

ZpUsob citaci je zdvazny (Citace ISO 690:2011)a fidi se
Skolnim predpisem.

Seznam obrazka, Je nutno uvadét kdyz prace obsahuje vice nez 3 objekty.

seznam tabulek, DaleZita je provazanost nazvl objektd a odkazy na tyto

seznam grafd, objekty v textu prace.

seznam pf¥iloh

Ptilohy Soupis ptiloh prace. Uvedou se vSechny ¢asti prace, které
se ,nevesly“ do vlastniho textu. Napft.: fotografie, ukazky
z literatury. Pfilohou muze byt i vystup prace (napr. CNC
program, modely a sestavy, vykresova dokumentace).
Pfilohou mUze byt i digitdlni medium (napf. CD-ROM,
DVD). Rozsah pfriloh neni omezen.
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Prace musi byt plivodni, Zadna jeji ¢ast nesmi byt opsana ani sestavena jinou

osobou nez autorem.
Text nelze sestavit jen z odkazovanych c¢asti!!!

Autor by mél byt schopen podat sdéleni o precteném textu vlastnimi slovy, kterymi

nejen sdéli obsah odkazovaného textu, ale také jeho vyznam pro popisovanou praci.

V praci nesméji byt pravopisné chyby (véetné interpunkce). V praci nemaji byt preklepy,
chybné tvary slov nebo chybné vétné formulace (pozor na to, ¢eskd véta vidy musi
obsahovat pravé jedno sloveso), vysinuti z vétnych vazeb apod. Prace by méla byt
napsana srozumitelné, ale s dodrzenim narokd na odborny text: nutné pouziti spravnych

odbornych termina.
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Z hlediska mluvnické stranky: zvolte jednotny styl vykladu: — neutrdlni pojeti — trpny rod

(bylo navrzeno, vytvoreno, poutZito, ...)

Nutno dodrzet v celé praci (nelze v textu stridat). Nutno dodrzet také stejny slovesny ¢as
vychazejici z popisované skutecnosti (napf. o minulosti se nepiSe budoucim nebo
pritomnym ¢asem — nikoli tedy ,,v roce 1950 nastane prudky pokles” nebo ,v roce 1950

nastava prudky pokles”).
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Citace

Podle § 31 autorského zakona lze pouzit vynatky z dél jinych autor pfi vyuce, vyzkumu,
pro ucely kritiky nebo recenze, ale s podminkou, Ze je vidy nutno uvést jméno autora
nebo jméno osoby, pod jejimz jménem se dilo uvadi na verejnosti, spolu s nazvem dila a

pramenem.

Uvadéni citaci bude feSeno v ramci Skoly samostatnym dokumentem.

Podrobné informace na internetovych strankach:

https://www.citace.com/download/CSN-ISO-690.pdf

https://kuk.muni.cz/animace/eiz/pdf.php?file=publikacni etika/citace.pdf

https://is.muni.cz/do/rect/el/estud/prif/ps11/metodika/web/ebook citace 2011.html

https://sites.google.com/site/novaiso690/home

Pfiklad:

V textu: ,Na intrapersondlni Urovni se komunikacni vyzkum soustfeduje na zpracovani
informace (McQuail, 2002, s. 29). Naptiklad Hold (2006) tvrdi, Ze komunikaci Ize
charakterizovat jako proces sdileni urcitych informaci. Recené viak jesté neznamena

sly$ené (Sulet, 2009b, s. 75)“
V seznamu poutzité literatury:

HOLA, Jana, 2006. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press. ISBN 80-251-
1250-0. McQUAIL, Denis, 2002.

Uvod do teorie masové komunikace. Vyd. 2. Praha: Portal. ISBN 80-7178- 714-0.

SULER, Oldfich, 2009b. 100 kli¢ovych manaZerskych technik: komunikovani, vedeni lidi,

rozhodovani a organizovani. Brno: Computer Press. ISBN 978-80-251-2173-3.



https://www.citace.com/download/CSN-ISO-690.pdf
https://kuk.muni.cz/animace/eiz/pdf.php?file=publikacni_etika/citace.pdf
https://is.muni.cz/do/rect/el/estud/prif/ps11/metodika/web/ebook_citace_2011.html
https://sites.google.com/site/novaiso690/home
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Formatovani

Formdt stranky

Pouzivdme standardni format stranky A4 (210 x 297 mm). Tisk pouze jednostranny.

Okraje stranky

Levy okraj stranky: 3,5 cm. Horni, dolni a pravy okraj stranky: 2,5 cm. Tyto okraje se

vztahuji na text a vSechny objekty (tabulky, grafy, schémata, ilustrace, fotografie atd.).

Zahlavi (zapati) stranky muze byt umisténo mimo tyto okraje, ale ne blize nez 1,5 cm od

horniho (dolniho) okraje stranky.

Zdhlavi a zdpati stranky

PiSe se pismem velikosti 10 bodd. Od vlastniho textu se oddéluje mezerou (napf.
prazdnym fadkem) nebo jemnou vodorovnou ¢arou. Zahlavi se nepouziva na strankach

s objekty otocenymi o 90 stupni. Do zahlavi vkladejte jméno autora a ndzev prace.

Do zdapati vkladejte doprostfed nebo k pravému okraji Cislo stranky. Titulni strana se
necisluje, Cislovani zac¢ina od Uvodu, predchazejici stranky nemaji ¢islo uvedeno, ale
zapocitavaji se do celkového poctu stranek prace. Pro Cislovani se pouzivaji arabské

Cislice.

Poznamky pod cCarou

Poznamky pod ¢arou se nejcastéji vyskytuji ve formé tzv. footnotes (jsou umistény v paté
stranky). V tomto pripadé jsou nejcastéji oddéleny od textu vodorovnou ¢arou. Druhou
moznosti je jejich umisténi na konci kapitoly (prace) — jedna se o tzv. endnotes.
Poznamky pod carou Cislujeme pribézné v celé praci. Odkaz na poznamku se vklada jako
horni index a umistuje se za slovo, kterého se dana poznamka tyka. Pro poznamky pod
carou se pouziva pismo, které je o 1-2 body mensi nez zakladni text (9 nebo 10 bodu),

radkovani nastavime na hodnotu 1,0 a text zarovname k levému okraji.
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Typ pisma

Pro zakladni text doporucujeme pouzit patkové proporcionalni pismo — nejlépe Times
New Roman. Pro nazvy (kapitol, podkapitol a oddil() zvolime vhodné bezpatkové pismo
(napf. Arial). Neproporcionalni patkové pismo (napf. Courier) se pouzivd omezené napf.
pro nékteré vystupy ze statistickych programu. U grafi a ordmovanych tabulek mizeme

pouzit i bezpatkové proporciondlni pismo — vhodny je jiz zminény Arial.

Velikost pisma

Velikost zdkladniho pisma je 12 bodu. Vétsi velikost pisma je vhodnd pro nazvy kapitol
(16 bodu), podkapitol (14 bodd) a oddild (13 bod(). Mensi pismo mlzeme pouzit
u objektl (tabulek, graf( atd.) véetné jejich popiskud (viz dale) a u poznamek pod carou.

V uvedenych pfipadech je doporuc¢ena minimalni velikost pisma 10 bodda.

Vyznacovani textu

Vyznacovanim rozumime zvyraznovani nékterych duleZitych pojm(, pasazi v textu atd.
Nejvhodnéjsi zplisob pro vyznacovani textu je pouziti kurzivy, pfipadné i (polo)tuéného

fezu pisma. V Zadném pripadé text nepodtrhavdme, jedna se o zasadni typografickou

chybu.

Zarovndni textu

Zakladni text v ramci odstavce zarovnavame do bloku (k obéma okrajim stranky).
Doporuceny zpusob zarovnani textu ¢asto generuje ,deformaci mezer” v ramci odstavce
(nestejné vzdalenosti mezi slovy). Tento problém muzeme fesit zménou formulace textu
nebo Upravou rozteCe mezi slovy — napf. v aplikaci MS Word: Format - Font -
Character Spacing. K levému okraji stranky doporucujeme zarovnavat ndzvy vsech

urovni textu, popisky u objektl, poznamky pod ¢arou, seznam literatury, atd.
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Rddkovdni

Pti doporucené velikosti pisma zakladniho textu 12 bodl pouzivame fadkovani 1,5.

Mensi fadkovani (1,0) volime v téch ¢astech préace, kde pouzivame mensi font (velikost

pisma 10 boda).

Oddéleni odstavcl

Odstavce vizudlné oddélujeme nastavenim mezery za odstavcem 12 bodl nebo
odsazenim prvniho fadku pomoci tabeldtoru doprava o cca 0,6 cm. ZpUsoby oddéleni

odstavcl nelze pouzivat soucasné.

Pti odstavcové sazbé textu se musime vyvarovat existence tzv. sirotk(l a vdov. Sirotkem
rozumime stav, kdy posledni fddek odstavce je zaroven prvnim radkem nasledujici
stranky. Ve druhém pftipadé je uvodni fadek odstavce zaroven poslednim fadkem dané
strany. Uvedeny problém muzZeme fesit nastavenim v menu odstavec — tok textu nebo

preformulovanim, zkrdcenim nebo doplnénim textu, Upravou mezer atd.

Oddéleni nadpisu

V nadpisech jednotlivych Urovni textu pouzivame arabska Cisla v desetinném tfidéni, za
poslednim cislem nevkladame tecku. U nazvl vSech drovni kapitol se pouziva pismo

bezpatkové (napf. Arial)

Nadpis 1. urovné

Je umistén vzdy na nové strance, mezera pred nadpisem 100 bod(, za nadpisem mezera
18 bod(. Za nadpisem jakékoli urovné je vhodné uvadét text napsany normalnim
formatovanim. V pfipadé, Ze zde tento text nebude, dochazi ke kumulovani mezer a je

nutnd rucni Uprava odsazeni.

Uvod se neisluje.
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Nadpis 2. urovné

Mezera pred odstavcem 18 bodu, za odstavcem 12 bodd.

Nadpis 3. urovné

Mezera pred odstavcem 16 bod(, za odstavcem 12 bodd.

Objekty (tabulky, grafy, mapy, schémata, ilustrace, fotografie atd.)

Objekty pokud moZno umistujeme uvniti plochy na strance vymezené pro text.
Vzdalenost vSech objektd od textu by méla byt v celé préci stejnd. Obdobné musime
dodrZet konstantni vzddlenost mezi objekty a jejich popisky. V pfipadé kombinace
objektu a textu by mély byt na strdnce alespon tfi radky zakladniho textu, jinak objekt
vkladdme samostatné. Objekty maji byt organicky umistény v textu, jenom v ojedinélych
pripadech se umistuji do priloh. Odkazujeme na né na vhodném misté v textu. Objekty
musi byt dostatecné Citelné a ve vhodné kvalité — nepouzivame fotografie nebo obrazky
z internetu v nizkém rozliSeni (pod 300 dpi). U vSech objektll musi byt uveden zdroj.
Nazvy objektl stru¢né a vystizné vyjadruji jejich obsah. Pro nazvy objektl se pouziva
pismo, které je o 1 bod mensi ve srovnani se zdkladnim pismem; pro zvyraznéni nazv(
mulzZeme vyuZit rlzné fezy pisma (kurziva, tuéné, pfipadné jejich kombinaci). Do nazvl
vkladdme ¢&islo objektu, které umozfuje odkazovat v textu. Cislovani objektd musi byt
v celém textu pribéiné. V legendé k objektim doporucujeme pouZit pismo, které je

jesté o bod mensi nez pismo popiska.

Tabulky

Sitka tabulky je v optimalnim pFipadé rovna $ifce okolniho textu; v pfipadé, Ze neni,

umistime ji na stred.
Nazvy tabulek se umistuji k levému okraji tabulky.

Pod tabulkou umistujeme poznamky, vysvétlivky a odkazy na literaturu. Velikost

pouzitého pisma je o 1 bod mensi, nez je text v tabulce.
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Tabulky delSi nez 1 strana je mozno rozdélit na nékolik tabulek, potom se na kazidé

strance opakuje hlavicka této tabulky.

Tabulky SirSi nez standardni Sitka textu mGzZeme pootocit o 90 stupfil (umistit tzv. na

Sirku). Potom na strance neni zahlavi.

Pokud jsou Cisla ve sloupci tabulky stejné dlouhd, mizZzeme je zarovnat na stfed. Pfi rizné
délce je zarovnavame k pravému okraji sloupce a vycentrujeme podle délky nejdelSiho

Cisla. Do zahlavi sloupce uvedeme mérnou jednotku (v tis.).

Textové Udaje ve sloupci tabulky se zarovnavaji k levému okraji.

Grafy

Pro grafy pouZivame podobna pravidla jako pro Upravu tabulek.

Na vodorovnou osu se zaznamenava nezavisla proménnd, na svislou osu proménna

zavisla.

V kazdém grafu vkladame popisky os v€etné oznaceni mérnych jednotek.

Jednotlivé proménné v grafu musi byt zfetelné odliSeny, nejlépe pomoci rliznych barev

nebo znacek.
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Problematicka mista v sazbé textu

Déleni slov; nedélitelné prvky textu

V praci nepouzivejme déleni slov z divodu relativné slozité kombinace pravopisnych
a typografickych pravidel. Dllezité je vSak mit na paméti, Ze existuje nékolik
nedélitelnych prvk( (tzn., Ze je nemUZeme rozdélit, resp. ponechat samostatné na konci
radku).

Jednd se predevsim o:

¢ jednoznakové predlozky a spojky (a, o, u, i, k, v, s, ),

e Cislo a jednotka (100 kg),

e (islo kapitoly, stranky, obrazku, tabulky atd. (obr. 3),

e datum (3. 5. 2007; 8. Cervence),

* jméno a prijmeni (J. R. Wilmoth), e titul a pfijmeni (prof. Wilmoth) atd.

Nedélitelnost uvedenych prvk( textu zabezpelime pomoci tzv. pevné (nezlomitelné)
mezery. V aplikaci MS Word ji vloZzime klavesovou zkratkou Ctrl-Shift-mezernik.

Mezera

Nutnost zamezit vyskytu nadbytec¢nych mezer mezi slovy.
Mezeru nevkladdme pred interpunkéni znaménko — Spatné ? vs. dobre?

Mezery neuzivdme za a pred zdvorkou — ( Spatné ) vs. (dobfe).

Spojovnik

Pouziva se jednak jako rozdélovnik na konci fadku:

ve slozenych slovech: ¢esko-slovensky, socidalné-ekonomicky
v ndzvech uzemnich jednotek: Praha-vychod

v soufadnych spojenich: propan-butan

ve sloZenych pfijmenich: Colloredo-Mansfeld

Pokud se spojovnik vyskytne na konci fadku, tak ho musime vlozit i na zacatek dalSiho
radku: (Praha-

-vychod).
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Pomlcka

Vkladame ji jako klavesovou zkratku Alt+0150. Pomlcka se pouziva ke vloZeni vsuvky do
véty (v tomto pripadé se oddéluje z obou stran mezerami). Pomicka také nahrazuje
nékteré predlozky nebo spojky (napft. a, aZ, do, versus, proti) a vtomto pripadé se vklada
bez mezer:

pracoval v letech 1940-1952, leteckd linka Pafiz—Londyn, utkani Bayern—Chelsea,
otevieno Po—P3, vékova skupina 20-24 let

v pripadé, Ze pomlcku pouzivame v aritmetickych vyrazech jako znaménko minus,
vkladdame ji s mezerami (10 —5 = 4).

Uvozovky

Cestina pouzivad jenom jedny uvozovky — ,to jsou ceské uvozovky“. Dolni uvozovky
muUzZeme zapsat jako Alt+0132 a horni uvozovky jako Alt+0147. Jednoduché uvozovky —
,uvozovky‘ — pouzivame uvnitf slozenych uvozovek, a to predevsim v pfipadé tzv. citace
v citaci.

Lomitko

Lomitko se neoddéluje mezerami v Cislech, jednotkdach, zlomcich — 1999/2000, m/s, b.
Vtextu ho mizeme oddélit mezerami k oddéleni posloupnosti riznych polozek —
Internet / Elektronicka posta / World Wide Web / Gopher.

Znaménka (tecka, dvojtecka a trojtecka)

Na konci véty je vidy jenom jedna tecka, i kdyZz véta konci zkratkou s teckou. Tecka se
nikdy nevklada za nadpisy a na konci Ciselného oznaceni kapitol, podkapitol a oddild
(podkapitola 3.1). Pokud je v zavorce cela véta, tak se tecka piSe do zavorky. Pokud je
v zavorce jenom Cast véty, piSe se tecka za zavorku.

Dvojtecka se od Cisel oddéluje mezerou (pomér 5 : 3).

Trojtecka je u modernich pisem samostatnym znakem. ZapiSeme ji klavesovou zkratkou
Alt+0133.
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Krat

Znak pro nasobeni se vkladd pomoci specidlniho znaku x (vkladdme ho ve Wordu
z nabidky VloZit - Symbol = Symbols, font Symbol). Nepouziva se malé pismeno x.

Procento, promile (%, %o)

Je-li ¢islo oddéleno od jednotky mezerou (12 %), ma text vyznam = dvanact procent) .
Je-li Cislo a jednotka bez mezery (12%), vyznam = dvanactiprocentni).

Znak pro promile (%o) se vklada jako Alt+0137.

Jednotky a oznaceni mény

Jednotky a oznaceni mény se od ¢isla oddéluji pevnou mezerou (12 kg, 125 K¢) — vidy
musi zUstat na stejném radku.

Cisla, datum
V textu by véta neméla zacinat ¢islem. Pro desetinna Cisla pouzivame desetinnou ¢arku.
Tisice a miliony se oddéluji pevnou mezerou (1 254 555). Také spravny zdapis data

obsahuje pevné mezery (4. 4. 2007, 4. dubna 2007).

Vzorce

V odborné praci jsou vzorce vidy psané v editoru rovnic.
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Odevzdani rocnikové prace

Prace se odevzddava ve vytisténé (1 vytisk) a v elektronické podobé. Student odpovida za
shodnost praci. Prace je povaZovana za odevzdanou, pokud student v terminu odevzdal
obé podoby prace. Termin odevzddni prdce je stanoven vedenim Skoly a je
neprekrocitelny. Pozdni odevzdani znamena hodnoceni stupném nedostatecné a

student neobhajuje praci pred komisi.

Vytisténa podoba prace musi byt svazana (krouzkova vazba). Elektronicka podoba prace
obsahuje text ve formatu doc a ve formatu pdf. Soucasti odevzdani elektronické podoby
prace jsou i vSechny pfilohy. Soubory jsou zkomprimované do souboru ve formatu zip.

Nazev souboru: rok odevzdani_tfida_jmeno studenta 2021 4SB novotny.zip

Vytisk se odevzdava v sekretariatu Skoly, elektronickd podoba prace vedoucimu prace,

ktery ji ulozi na datové ulozisté.

Pokud je soucasti prace vyrobek, odevzdava se ve stejném terminu vedoucimu prace.

Vyrobky velkych rozmért dle dohody.
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