SOČ A SOUTĚŽNÍ PRÁCE
A. STRUČNÁ PRAVIDLA

SOUTĚŽNÍ PRÁCE ( cca 5 – 10 stran strojopisu dle zadání),

např. z předmětu PRÁVO má vnější úprava splňovat tyto formální požadavky: 
Titul obsahující  následující údaje:

1. označení: Samostatná práce z práva

2. název: ÚSTAVNÍ PRÁVO

3. instituce: OBCHODNÍ AKADEMIE V OLOMOUCI

4. jméno studenta a třída: Petr Novák, 4.C

5. místo a čas vzniku: OLOMOUC 2010

6. vedoucí práce : Mgr.Jiří Svoboda

Poděkování

Následuje za titulem na samostatné straně, je-li vhodné, např. za poskytnuté materiály

a informace, přístup k  údajům apod.

Úvod 
Zde je možné být naposledy osobní: „Chci se zaměřit…“,autor zde vysvětlí 

a zdůvodní výběr tématu apod.

Vlastní text práce

Závěr

Poznámky

Přehled pramenů a literatury

Obsah

Přílohy

 SOČ  (cca 20-30 stran strojopisu, ALTIS 09 – 10, 20 stran ), 

např. z předmětu EKONOMIKA má vnější úprava  splňovat následující formální náležitosti:
Titul obsahuje následující údaje:

1. označení: Středoškolská odborná činnost, 

2. obor:  13. ekonomika (určí vedoucí SOČ Ing. Hana Lněničková)

3. název: Nezaměstnanost v ČR v době hospodářské krize

4. instituce a adresa: Obchodní akademie v Olomouci, tř. Spojenců 11, Olomouc

5. jméno studenta a ročník: Petr Novák, 4.ročník

6. konzultant: Mgr.Jiří Svoboda

7. místo a čas vzniku: Olomouc 2010

Poděkování (je-li vhodné) na samostatné straně 
Prohlášení
Následuje na další straně, má uvedené či podobné znění: „Prohlašuji, že jsem použil pouze literatury uvedené v seznamu literatury…“ + místo a čas vzniku práce + vlastnoruční podpis.

Úvod: zde je možné být naposledy osobní: „Chci se zaměřit…“. Autor vymezí problém 

a vysvětlí, k čemu má práce sloužit, proč se píše, kdo se touto problematikou dosud zabýval

a s jakými výsledky apod.

Metodická část: popisuje postup a techniku práce, dostupné materiály a jejich výběr.

Výsledky: uvádějí jasně a stručně, co bylo zjištěno a vyzkoumáno, zatím bez hodnocení, úvah

a komentářů, často v podobě schémat, grafů, tabulek, praktických příkladů apod.

Závěr a diskuse: Zde se uvedou nové zjištěné hodnoty, zejména odlišnosti od dosud známých poznatků. Podtrhne se především praktický význam a realizační možnosti výsledků.

Tyto výsledky se porovnají s dosud známými poznatky, případně s výsledky vědeckých kapacit.

Poznámky k citacím v textu a odkazům.

Přehled pramenů literatury

Obsah

Přílohy

Ověření v praxi (je-li to vhodné)

Obhajoba prací : skládá se  ze dvou částí: 

1. vystoupení autora 

(obsah práce, postup řešení problému a výsledky, praktické využití), 

2. diskuse (autor odpovídá na otázky poroty).

Hodnocení prací SOČ: 

1.obsahová úroveň 

2. praktické využití práce 

3.úplnost a formální úprava práce 

4. přednes referátu a jeho obhajoba 

B. JAK POSTUPOVAT?

Psaní odborných prací se řídí ustálenými pravidly pro úpravu písemností. Tyto zásady jsou obsaženy v různých českých státních normách (ČSN). Některé platí pro výše uvedené útvary, jiné pro úpravy rukopisů pro sazbu, navíc některé instituce (vysoké školy, archivy, nakladatelství aj.) mají svoji „ vnitřní“ normu, tj.úzus a zavedené zvyklosti, které jsou vyžadovány jako „závazné“. A na konec si uvědomme, že normy zastarávají a čas od času se mění.  Proto si v následujících poznámkách uvedeme  základní a obecněji platné zásady, které autorovi usnadní práci při zpracování odborného textu. Pokud by autor chtěl mít vždy nejnovější údaje, informace o platných normách najde je na: www.csni.cz,
e-mail : info@ csni.cz.
    1. Práce by měla být pravopisně bezchybná a bez překlepů. Je dobré nechat si ji opravit korektorem pomocí zavedených korekturních znamének, pak provést opravu a konečné vytisknutí v požadovaných kopiích, nejčastěji třikrát. Pokus se stane, že se nám i tak nějaký překlep a chyby do textu vloudily – čemuž se při psaní textů podobného charakteru nelze prakticky vyhnout - , provedeme jejich opravu propisovací tužkou s černou náplní. Jazykové otázky konzultujeme v jazykové poradně www.ujc.cas.cz nebo  s Pravidly  českého pravopisu www.pravidla.cz (jazyková poradna tel.: 257 531 793).

    2. Práci píšeme ve strojopisné úpravě tzv. normované stránky, tj. řádkováním 1,5 (původně 30 řádků na stranu psaných psacím strojem, dnes počítačem tomuto nastavení odpovídá cca 33 řádků), 60 úhozů na řádek ( v počítačové úpravě počet úhozů samozřejmě dnes už také neplatí, protože jejich počet na jednom řádku si počítač řídí sám), strany číslujeme ( u klasického stroje nahoře, u počítače není předepsáno, ale zpravidla dole, titulní stranu počítáme, ale nečíslujeme, podobně i jiné úvodní strany). Odstavce zarovnáváme vlevo i vpravo. Na konci řádků odstraňujeme jednopísmenná slova nezlomitelnou mezerou. Lze psát a tisknout jedno- i oboustranně ( u psacího stroje jen po jedné straně a text ve vazbě je pak umístěn vpravo, totéž se zpravidla dodržuje i u počítačové verze). Velikost stojatého písma se doporučuje 12 bodů (ne menších než 10 bodů). Jiné písmo slouží ke zvýraznění v textu

(kurzíva, tučné písmo aj.). Doporučuje se však užívat nejvíce tři fonty písma a jeho tři různé velikosti.

    3. Způsob označování jednotlivých částí textu stanoví norma ČSN  ISO s názvem Dokumentace – číslování oddílů a pododdílů psaných dokumentů. Pro potřeby studentské práce seminární či odborné lze zdůraznit jako vhodné následující:

a) jednotlivé části textu je vhodné označovat arabskými číslicemi členěnými tečkami bez mezer, za posledním číslem se tečka nepíše a dvakrát se odrazí, např.podkapitola s číselným označením 1.1.2  Princip štěpné reakce.

b) úvod nebo předmluva se označuje nulou, např. 0  Úvod.
c) mezi posledním číslem a slovem se dělají dvě mezery.

Odkazy na části textu se provádějí např.  (viz  1.1.2) nebo (v oddíle  1.1.2) nebo  (odstavec 

1.1.2).
    4. V práci používáme tzv. poznámkový aparát. Musíme totiž přesně označit citace z pramenů a literatury pomocí kurzívy a uvozovek. Zavedenými postupy (nejčastěji malou číslicí na konci citátu hned za uvozovkou nahoře) odkážeme citaci na zdroj, z kterého jsme čerpali. Stejně postupujeme, odvoláváme-li se v daném místě na názory jiných autorů 

a závěry v odborné literatuře. O této publikaci pak uvedeme v seznamu literatury tzv. bibliografické údaje. Požadavky na tyto údaje jsou více méně stejné, nepatrně se liší rok od roku (podle platné normy a jejích úprav) či podle zavedené praxe daného vydavatelství 

a odborné instituce (fakulty, vysoké školy, muzea aj.), ale základní požadavek je ten, aby citace a poznámkový aparát k nim byly úplné a vedeny jednotně.

Postupujeme následovně:
             Citace a poznámky lze v textu provádět čtverým způsobem: a) vše přímo v textu,

b) vše v poznámce pod čarou, c) vše na konci nějaké části textu – kapitoly nebo celého hlavního článku, d) částečně v textu – citát, poznámku potom pod čarou, nebo na konci celého textu v „Poznámkách“. Všechny tyto možnosti mají své přednosti (např.souvislost 

s výše uvedeným textem) a nedostatky (např. vlastní text narušují a tříští). Záleží tedy na funkčnosti poznámky a záměrech autora. Čtvrtá varianta je ale zřejmě pro studentské práce nejpraktičtější a nejvhodnější. Citace se číslují samostatně na každé straně (je-li poznámka pod čarou dané strany), takže každá první citace či odkaz na straně nese index „jedna“, nebo průběžně po celý text ( jsou – li veškeré poznámky shrnuty na konci práce

v kapitole „Poznámky“) a pak samozřejmě číslujeme citace a odkazy od indexu jedna souvisle

po stránkách až do konce celého textu.

Příklady citací, odkazů a poznámek:
                           a) (Autor píše ve své práci o V.Vančurovi a pak cituje přímo z jeho díla, tedy

z pramene:) Pak si paní Kateřina stěžuje na svůj trpký manželský osud a říká: „Nuže, děla si

volným jazykem lidu, kdo by mi zazlíval, když majíc ducha rozjitřeného příkořím a truchlivou nedostatečností hledám a pídím se po maličké přísaze, po kratičkém horování, jehož se mi 

(na věčnou pohanu) ve svazku manželském nedostává.“  ( Vančura, Vladislav. Spisy I. První prózy a první pokusy. 1 vyd. Souboru Praha: Československý spisovatel, 1985, s. 159.)

                           b) „Nuže, děla si volným jazykem lidu, kdo by mi zazlíval, když majíc ducha rozjitřeného příkořím a truchlivou nedostatečností hledám a pídím se po maličké přísaze, po kratičkém horování, jehož se mi (na věčnou pohanu) ve svazku manželském nedostává.“ 2)
2)   Vančura, Vladislav. Spisy I. První prózy a první pokusy.  1 vydání Praha: Československý spisovatel, 1985, s. 159.

                   b, c) (Student píše ve své práci např. následující:) Pak si paní Kateřina stěžuje na svůj trpký manželský osud. 12)
(následuje pod čarou nebo na konci kapitoly:)

 12)     „Nuže, dělá si volným jazykem lidu, kdo by mi zazlíval, když majíc ducha rozjitřeného příkořím a truchlivou nedostatečností hledám a pídím se po maličké přísaze, po kratičkém horování, jehož se mi (na věčnou pohanu) ve svazku manželském nedostává.“   (Vančura, Vladislav.  Spisy I. První próza a první pokusy. 1 vyd. souboru Praha: Československý spisovatel,  1985, s. 159.)

       Pokud autor cituje stále ze stejného zdroje několik citací za sebou, neuvádí již všechny bibliografické údaje, ale mění pouze čísla poznámek a opakuje spojení „Tamtéž + příslušná strana téhož textu“, např.:

 13)    Tamtéž, s.120

 14)   Tamtéž, s. 36

 15)   Tamtéž, s. 161

                         Vracíme-li se k již uvedenému dílu po několika jiných poznámkách, lze použít následující postup se zkratkou c.d., tj. „citované dílo“ , např.:

   Vančura, c.d.,  s.  130.

                  Hlavně u starší odborné literatury je možné se také setkat s poznámkami pod čarou v podobě hvězdiček, křížků apod., které lze používat i dnes, ale nesmí být na jedné straně takovýchto odkazů více než tři křížky nebo tři hvězdičky aj.

                V odborných pracích, které jsou opatřeny číslovaným seznamem literatury, se citáty nebo odkazy  této literatury mohou v textu označit čísly v hranatých závorkách, např.:

[ 27, 159]. První číslo značí číslo citované publikace v seznamu literatury; druhé číslo značí číslo strany dané publikace. Jedná se o nejjednodušší a nejefektnější prácí s poznámkami

a bibliografickými údaji. Jejím předpokladem je ale precizně a definitivně sestavený seznam použité literatury a pramenů, protože do něj již nemůžeme vstupovat a upravovat pořadí, nemáme-li přečíslovávat znovu celý seznam. Obdobný postup nabízí varianta a příjmením autora a letopočtem, který odkazuje na rok vydání publikace uvedené v seznamu literatury, případně druhé číslo na stranu této publikace: [Vančura 1985] nebo [Vančura 1985,  159].

    5. Bibliografické údaje o použitých publikacích – i když z nich nebylo během práce citováno, ale přesto sloužily jako podklad ke studiu – uvádíme v seznamu literatury. Způsob uvádění bibliografických údajů nařizuje norma ČSN  ISO 690 s názvem Bibliografická citace,
která se však často obměňuje, a navíc každá odborná či vědecká instituce má zavedený svůj úzus, který více méně vyžaduje. V poslední době se uvádí i ISBN (International Standard Book Number), zpravidla čtyřmístné „rodné“ číslo knihy či periodika. Ale i v tomto případě platí základní požadavek, aby bibliografické údaje byly úplné a u všech publikací vedeny 

jednotně.

Příklad uvedení literatury (uvádí se celkový počet stran místo čísla stránky, titul kurzívou):

Černý, Jiří. Dějiny lingvistiky. 1. vydání Olomouc: Votobia, 1996,517 s.,ISBN 80-85885-96-4

Honzák, F; Pečenka, M. Státy a jejich představitelé [CD-ROM], Praha: Libri,  1996

Spinoza, Benedikt. Etika. Přeložil Karel Hubka. 1.  vydání Praha: Nakladatelství Svoboda,

1977, 378 s.

          Veškerá literatura se uvádí stejně, a to v abecedním pořadí. Nemá-li publikace autora, protože se jedná např. o kolektivní dílo, je rozhodující pro její zařazení do seznamu literatury její název, např.:

Slovník literární teorie.  1.  vydání Praha: Československý spisovatel, 1977, 472 s.

           Obdobně se postupuje, jedná-li se o časopis a odborná periodika, např.:

Česká literatura. Ročník 51, číslo 4/2003, 393-536 s.

            Nejde-li o pouhé uvedení periodika v seznamu literatury, ale o práci s některým z jeho

textů a citování z článku, postupujeme následovně:

Mlsová, Nella. Tematika domova v díle Jaroslava Havlíčka. In: Česká literatura. Ročník 51, číslo 4/2003, s. 419-440.

      6. Prameny

Příklad uvedení pramenů vydaných:

Codex diplomaticus et epistolaris regni Bohemiae (dále jen CDB)  V-2. Edd. J. Šebánek et

S. Dušková. Pragae

Místa vydání se uvádějí v původním znění: Prag, Paris, Wien; nikoli Praha, Paříž, Vídeň

Příklad uvedení pramenů nevydaných:

Při citaci nevydaných pramenů se uvádí: plný název archivu, v němž je písemnost uložena, místo jeho sídla, název a označení fondu, signatura, respektive inventární číslo, folio nebo strana:

Moravský zemský archiv Brno, fond E 28 Jezuité v Olomouci, sg. P 3/9, f. 15

Samizdatová přednáška Jana Zahradníčka, soukromý majetek N. (= jméno majitele)

Kronika Gymnázia Třebíč (dále jen KG Třebíč), uloženo v archivu Gymnázia Třebíč

Zvukový záznam rozhovoru s Ladislavem Novákem, soukromý majetek N. (= jméno majitele)

Práce s poznámkami k uvedeným pramenům:

Platí obdobná zásada jako u literatury s tím, že se uvádí pramen, na který se odvoláte.

12)   Codex diplomaticus et epistolaris regni Bohemiae ( dále jen CDB) V-2. Edd. J. Šebánek et S.Dušková. Pragae 1981, s. 181-182.,č. 591

Pokud autor cituje stále ze stejného pramene několik citací za sebou, neuvádí již všechny údaje, ale mění pouze čísla poznámek a opakuje spojení „Tamtéž + příslušná strana téhož pramene“ s tím, že na rozdíl od literatury slovo Tamtéž se píše kurzívou, např.:

14) Tamtéž, s. 12

16) Tamtéž, s. 11

        7. Tabulky a obrázky se číslují průběžně v celém dokumentu výrazy Tabulka 1, Tabulka

2, Tabulka 3 nebo obrázek 1, obrázek 2, obrázek 3 atd. Text pod obrázky a fotografiemi se chápe jako nadpis a nepíše se za ním tečka. Jde-li však o dvojčlennou větu, souvětí nebo několik vět, píšeme na konci tečku. Popisky se píší kurzívou, např.:

Pražská defenestrace r. 1618 (soudobá rytina)

Život ve Vladislavském sále Pražského hradu. Rytina J.Sadelera z r. 1606 (Foto AMP)

Napoleonův portrét od Davida

Kritický okamžik vzletu. Na boku palivové nádrže a pravého pomocného motoru je jako dvě tečky vidět plamen ohně, který přepálil závěsy.
