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NÁRODNÍ INSTITUT PRO DALŠÍ VZDĚLÁVÁNÍ
Senovážné náměstí 25, 110 00 Praha 1

TEL.: +420 222 122 112

E-MAIL: sekretariat@nidv.cz

INTERNET: http://www.nidv.cz

Podstata závěrečné písemné práce je samozřejmě v obsahu, ale nesmíme zapomenout ani na formu, která je pro odbornou práci – a tu píšete – předepsaná dokonce státní normou. Připravili jsme vám „výtah“ s těmi nejdůležitějšími požadavky, měl by vám být oporou při psaní. Pokud nebude cokoliv jasné, klidně se obraťte s dotazem.

1. Struktura závěrečné písemné práce (dále jen ZPP).
Struktura ZPP pochopitelně závisí na charakteru zpracovávaného tématu. V obecné rovině nicméně platí, že text obsahuje tyto základní části: Úvod; Hlavní textová část; Závěr, Použitá literatura a další zdroje; Přílohy. 

ÚVOD:

V této části je třeba nejprve informovat čtenáře, o čem bude práce pojednávat, a případně zmínit i důvody, které vedly autora k tomu, že si zvolil právě toto téma. Důležité je vytyčit si cíl práce, čeho chcete dosáhnout. Úvodem byste měli čtenáře přesvědčit, aby investoval svůj čas a energii, aby si vaši práci přečetl.

HLAVNÍ TEXTOVÁ ČÁST:

Hlavní textovou část je možné vnitřně členit podle potřeb plynoucích jak z povahy řešeného problému, tak stylu autora, přitom je dobré každou část ukončit krátkým dílčím závěrem. Členěním je myšleno rozdělení práce do kapitol. V našem případě bude minimální počet kapitol odpovídat stěžejním bodům, kterým se budete v rámci studia věnovat tedy:

· Znalost cílové skupiny a znalost prostředí – osobnost člověka

· Stanovení cílů pedagogického procesu
· Plánované kompetence
· Práce se skupinou

· Motivace dětí

· Plánování a realizace pedagogického procesu

· Hodnocení v pedagogickém procesu


Text ZPP se tedy člení na části a je-li třeba, ty opět na další dílčí části atd., tj. na kapitoly, podkapitoly, jejich oddíly a pododdíly. Další podrobnější členění se nedoporučuje. Členění textu na tyto části jej činí přehlednějším, usnadňuje orientaci v něm, zjednodušuje vyhledávání určitých pasáží a umožňuje odkazovat na ně.

ZÁVĚR:

Závěr shrnuje poznatky získané ve všech sledovaných aspektech problému. V závěru se nesmí objevit žádné nové myšlenky. Rozhodně je to místo pro zhodnocení, zda se podařilo dosáhnout cíle práce tak, jak jste si ho nastavili v úvodu. 

POUŽITÁ LITERATURA A DALŠÍ ZDROJE:

PŘÍLOHY:


Je-li v textu ZPP prezentováno větší množství tabulek, obrázků, grafů nebo jiné podobné dokumentace, nezařazují se tyto průběžně do textu, ale uvádějí se souhrnně na konci práce v podobě Příloh. V textu je tedy možné ponechat tabulku nebo graf, k nimž se váže např. mnohařádkový (mnohastránkový) výklad či interpretace. Jedná-li se ale o sérii tabulek nebo grafů, u kterých stačí k vysvětlení vždy jen pár řádek, zařazují se do Příloh a interpretace v textu na ně odkazuje. U převzatých materiálů (statistických tabulek, grafu z učebnice aj.) je samozřejmě nutné uvést předepsané bibliografické údaje, viz dále. 

2. Formální úprava závěrečné písemné práce

ZPP musí být předložena v úhledné podobě a v čitelné tištěné formě.  Tiskne (píše) se 
vždy jednostranně, formát A4. 

Formátování je doporučené následující: 

· velikost písma obvykle 12, nepoužívat menší než 10, důležité části textu lze zvýraznit (umístěním na samostatný řádek, změnou řezu písma – tučně, kurzíva; podtržením, změnou velikosti písma, změnou fontu písma, velkými písmeny, uvozovkami, proložením – pozor na překombinování stylů!),

· nepoužívá se více, než tři druhy velikostí a fontů písma,

· řádkování 1,5, 

· okraje: horní 2,5cm, dolní 3,5 cm, levý 3,5 cm, pravý 4,5 cm

· zarovnání do bloku,
· stránky se číslují bez přerušení arabskými číslicemi. Umístění čísla na stránce musí být v celém textu stejné. Titulní list se nečísluje. Stránkování kontinuálně pokračuje i v Přílohách,

· poznámky pod čarou se číslují v textu průběžně výše položenými arabskými číslicemi,

· tabulky a obrázky se číslují průběžně v celém dokumentu,

Pro celý text ZPP lze podle vlastního uvážení zvolit, a potom ale naprosto důsledně dodržovat, jednotnou grafickou úpravu (např. názvy kapitol psát velkými písmeny, podkapitoly podtrhávat, názvy částí podkapitol psát proloženě, dodržovat počet volných řádků mezi podkapitolami a jejich oddíly apod.). 


To obdobně platí i pro odstavce v textu, které jej velmi účinně myšlenkově člení, umožňují čtenáři lepší orientaci a autorovi názornější prezentaci. Pro jejich výskyt neexistuje žádný závazný předpis a záleží pouze na autorovi, aby je používal smysluplně a opodstatněně. (Neměl by rozhodně postupovat způsobem co věta, to odstavec, ale ani nenechávat větší pasáže textu, např. delší než jednu stránku, zcela bez odstavce.) Graficky se odstavce tvoří tak, že jejich začátky se od levého okraje textu odrážejí 2–5 úhozy a mezi odstavci se vynechávají až 2 řádky. Podobu, kterou si autor zvolí, musí pak důsledně dodržovat v celém textu.
3. Číselné označování částí textů


Text práce se člení na části a je-li třeba, tyto základní části (1. stupně) na další části (2. stupně), ty opět na části (3. stupně) a jejich části (4. stupně) atd., tedy např. na kapitoly, podkapitoly, jejich oddíly a pododdíly. 

Stačí 3. stupeň, zase využijte možnosti vašich editorů (nastavení členění a číslování).
Další podrobnější členění vzhledem k zachování přehlednosti textu se nedoporučuje. 

K číselnému označování jednotlivých částí textu se používají arabské číslice. 

Číselné označování částí textů je na každém stupni pořadově průběžné a začíná číslem 1.  Členění se volí podle rozsáhlosti a obsahové struktury textu a podle logiky výkladu autora.

Mezi čísly, která označují různé stupně dělení textu, se kvůli větší přehlednosti dělají tečky, za posledním číslem se tečka nepíše.

Předchozí zásady lze shrnout do názorného příkladu:

1. stupeň                2. stupeň              3. stupeň                   4. stupeň               

(kapitoly)             (podkapitoly)          (oddíly)                  (pododdíly)

       1

       2   – – – – – – –   2.0

                                    2.1

                                    2.2   – – – – – –   2.2.1

                                                                2.2.2   – – – – –    2.2.2.0 (vidíte, tady už je moc čísel)

                                                                                             2.2.2.1   

Z doporučovaných grafických úprav bude v našem případě pro Obsah práce užívána tzv. stupňovitá, kterou ukazuje následující příklad:

0  Xxxxx (úvod)

1  Xxxxx (název 1. kapitoly)

2  Xxxxx (název 2. kapitoly)

    2.1  Xxxxx (název podkapitoly)

    2.2  Xxxxx

           2.2.1  Xxxxx (název oddílu)

           2.2.2  Xxxxx.

Mezi jednotlivými částmi se ponechává mezera větší než běžně mezi řádky textu. Rozsah mezer si autor volí sám, musí být uměřené a je třeba je dodržovat v celé práci. 

4. Odkazy a citace v ZPP


Při zpracování ZPP je zcela nezbytné přísně dodržovat základní etické pravidlo odborné práce, totiž převzaté myšlenky a názory, ať již v podobě citátů či parafrází, důsledně prezentovat jako cizí dílo a správně je odkazovat. Citáty a parafráze je nutné uvádět především „z první ruky“, tj. z pramenů a dokumentů, s kterými se zpracovatel ZPP osobně seznámil. 


Citáty z literatury se uvádějí přesně doslovně a jsou na začátku a na konci opatřeny uvozovkami. Zachovává se i jejich původní grafická podoba. 

Zkracování citované pasáže vynecháním vět se značí tzv. výpustkou v podobě tří teček (...), jež nahrazují vynechanou větu nebo věty. 

Citáty neúplných vět, částí vět nebo souvětí, se buď na konci (např. „Začátek citované věty...“), nebo na začátku (např. „...konec citované věty.“) či na konci i na začátku (např. „...prostředek citované věty...“) opět značí trojtečkovou výpustkou a jsou též v uvozovkách.  Rozsáhlejší citáty, které nejsou přímou součástí určitého odstavce, je nutné od hlavního textu ZPP jasně odlišit (novým odstavcem, typem písma apod.).


Parafráze cizích názorů, koncepcí, myšlenek apod. znamená, že zpracovatel ZPP přetlumočí vlastními slovy, co v určité publikaci (či její části) autor napsal. Zde se již uvozovky ani trojtečky nepoužívají. Je však vždy nutné graficky odlišit (odstavcem, typem písma apod.), kde začíná a končí parafráze vybraného autora a kde před ní končí a po ní začínají vlastní myšlenky autora ZPP. Popřípadě to musí být uvedeno doslovně např. „Bělohlávek ve své knize Osobní kariéra uvádí…“.


Každý citát a parafráze musí být v textu doprovázeny odkazem na tzv. citaci, která obsahuje jméno autora, název užitého díla a další údaje. Odkaz je stručná forma citace vsunutá přímo do textu nebo připojená jako poznámka pod čarou dole na stránce a slouží k identifikaci publikace, ze které bylo čerpáno. Je-li odkaz vsouván přímo do textu, na závěr se pak uvádí Soupis bibliografických citací, je-li odkazováno průběžně v textu v podobě poznámek pod čarou, citace zde bývají dostatečně podrobné a Soupis se proto na konec textu už nezařazuje.

 (využívejte možností textových editorů!)

Prakticky mohou citace vypadat takto:

1. Možnost:
Autora uvedete ihned v textu za citovanou částí do závorky a v seznamu literatury napíšete, o jakou se jedná knihu:

…
Původní význam slova komunikace znamená spolupodílet se s někým na něčem, sdílet něco, vzájemně sdělovat (Křivohlavý, 1988, s. 19 – 20). Definic komunikace je však celá řada, některé jsou zúžené až technicistní a zaměřují se pouze na přenos informací, vyčerpávající definice zřejmě ani není možná. 

V seznamu literatury pak bude uvedeno: 

Křivohlavý, J. Jak si navzájem lépe porozumíme. 1.vyd. Praha: Svoboda, 1988.
2. Možnost: 

Za citovanou částí bude číslo a v poznámkách pod čarou na té samé stránce bude uvedena kniha, odkud jste čerpali:
…

Každá skupina lidí usilujících o dosažení společného cíle funguje nejlépe, je-li motivována jako tým. Týmový duch, kamarádství, společné stanovení cílů. Spolupráce a semknutí při závěrečném finiši jsou účinnými zdroji motivace. 

Další praktické ukázky toho, jak vypadají citace:

Příklad bibliografické citace monografické publikace (kniha):

MANEKEN, P. Pokrok v lékařství. 1. vyd. Praha: Odeon, 1984. ISBN 80-206-0434-0

LOMINADZE, DG. Cyclotron waves in plasma.1st ed. Oxford: Pergamon Press, 1981. ISBN

0-08-021680-3

Příklad bibliografické citace seriálové publikace (časopisy, noviny):

Zpravodaj Ministerstva životního prostředí. Ministerstvo životního prostředí České republiky.

1999. Praha: PRESS-KO. ISSN 0862-9005

Příklad bibliografické citace elektronické monografie, databáze a počítačového programu:

HONZÁK, F., PEČENKA, M. Státy a jejich představitelé [CD-ROM]. Praha: Libri, 1966.

RIEGER, S., VÁCHOVÁ, M. Chemie na Internetu. In Informedia ´98: Sborník [online]. Praha: Albertina,

1988. [Cit. 3.5.1999]. Dostupné z URL: http://www.aip.cz/informedia98/ welcome.html .

Pro generování citací je možné využit www.citace.com
5. Zkompletovaná ZPP obsahuje tyto náležitosti: 

· TITULNÍ LIST - jako první stránka, 

· PROHLÁŠENÍ AUTORA s jeho vlastnoručním podpisem (v příloze). 

· OBSAH (strana 3, popř. i další) vždy uvádějící čísla stran, na nichž se jednotlivé části textu nacházejí. 

· VLASTNÍ TEXT ZPP včetně Úvodu a Závěru,

· POUŽITÁ LITERATURA A DALŠÍ ZDROJE 

· PŘÍLOHY, které se odlišují velkými písmeny abecedy (tj. tedy Příloha A, Příloha B atd.).


Před odevzdáním ZPP je nezbytné provést korekturu odbornou (terminologie, jména autorů apod.), technickou (řazení stránek, úplnost příloh, čitelnost textu, řazení kapitol apod.) i jazykovou (překlepy, gramatické chyby apod.). Jazyková podoba textu se řídí současnými platnými pravidly českého pravopisu. 

Tento výtah neuvádí všechny způsoby úpravy textu, které norma umožňuje, ale ty nejčastěji používané. Pokud chcete volit jinou formu, je nutné ji z dané normy nastudovat.

Příloha – Prohlášení autora (2. strana ZPP)

======================================================

P r o h l a š u j i , 
že tuto předloženou závěrečnou písemnou práci studia pedagogiky jsem vypracoval/a zcela samostatně a uvádím v ní veškeré prameny, které jsem použil/a.

(datum, podpis autora/ky)

� KIM, S. H. Tisíc a jeden způsob jak motivovat sebe i druhé. Praha: Management Press, 1999. 75 způsobů jak motivovat tým, s. 63.
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