Střední odborné učiliště,  Hluboš 178



Tento manuál stanovuje zásady pro formální úpravu a obsahovou stránku seminárních prací. Uvedené pokyny mohou být upraveny či specifikovány jednotlivými vyučujícími.


Pro všechny práce platí, že musí být psány spisovnou češtinou. 

Všechny písemné práce musejí být zpracovány na počítači, ručně psané materiály nebudou akceptovány. Tento manuál předpokládá využití aplikace MS Word. 

VZHLED STRÁNKY



Pro účely seminárních prací je třeba nastavit levý a pravý okraj stránky na 4 cm, aby vyučující při opravování textu mohl po jeho stranách vepisovat poznámky. Okraje nastavíme pomocí nabídky "Soubor" - "Vzhled stránky":
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V práci používáme písmo Times New Roman nebo Arial. Pro samotný text volíme velikost písma 12, pro nadpisy a titulní stranu je možné užít větší velikosti. 


POSTUP PŘI ZPRACOVÁNÍ JEDNOTLIVÝCH ČÁSTÍ PRÁCE



Seminární práce či esej musí obsahovat tyto části splňující uvedené náležitosti: 


· Titulní strana

Titulní strana musí přehledně poskytovat základní informace o autorovi a kurzu. Je nezbytné uvést tyto údaje: 

· název školy 

· jméno vyučujícího kurzu (zadavatele seminární práce )
· jméno studenta (autora práce) 

· obor, který student studuje 

· forma studia (denní, dálkové, individuální) 

· ročník studia 

· druh práce – seminární práce 

· rok a místo vypracování


Titulní strana se nečísluje a ani není uváděna v obsahu práce. 
Vzor titulní strany: 

	

Střední odborné učiliště,  Hluboš 178

Název práce

Seminární práce pro předmět………….

Vyučující: titul, jméno příjmení







Jméno Příjmení žáka                                       V Hluboši dne 21.9.2010

Třída, označení




	


· Obsah

V obsahu autor uvede názvy jednotlivých kapitol a podkapitol a číslo strany, na které jednotlivé kapitoly či podkapitoly začínají. Uvádí se i přílohy (jsou-li použity) a seznam použitých zdrojů (sepsaných dle citační normy pracoviště). 

Nadpisy 

· Úvod 

· Závěr 

· Prameny a literatura 

· Přílohy

se v textu ani v obsahu nečíslují. 

Obsah lze vytvořit manuálně, pro rozsáhlejší práce se však doporučuje využít funkce "Vložit" - "Odkaz" - "Rejstřík a seznamy" - "Obsah". 
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Takto vytvořený obsah sám očísluje kapitoly dle úrovně nadpisů nastavených při psaní textu (postup pro nastavení úrovně nadpisu je uveden níže) a uvede číslo stránky, na níž je nadpis uveden. Obsah vkládáme na samostatnou stranu (postup pro vytvoření samostatné strany - viz dále). Obsah lze při psaní textu kdykoli aktualizovat tak, že se na libovolné místo uvnitř obsahu umístí kuzor a stiskne se klávesa F9. Aktualizaci obsahu je po té třeba potvrdit v nabídkovém okně:
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Příklad správně vypracovaného obsahu je uveden níže. U kratších textů je možné po dohodě s vyučujícím nečlenit práci na kapitoly a podkapitoly, takže obsah nebude v práci uveden. 

Text 
Typografické náležitosti
· Písmo: Times New Roman nebo Arial, velikost 12. 

Formát odstavce: 

· Zarovnámí odstavce: do bloku. 

· Řádkování: 1,5. 

· První řádek odstavce musí být odsazen o 1,25 cm oproti ostatním řádkům. Odsazení doporučujeme neprovádět mezeníkem ani tabulátorem, ale pomocí formátu odstavce: 

všechny tři uvedené parametry odstavce nastavíme pro celý text pomocí nabídky "Formát" - "Odstavec". Zde v oddíle "Zarovnání" zvolíme možnost "Do bloku"; v oddíle "Odsazení" zvolíme v kolonce "Speciální" možnost "První řádek" a hodnotu 1,25 cm; v oddíle "Mezery" zvolíme v kolonce "Řádkování" možnost "1,5 řádku". 
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Mezi odstavci je možné nechat jeden řádek prázdný.

Tvorba nadpisů, které mají tvořit obsah

Rozhodne-li se student ponechat vytvoření obsahu na aplikaci MS Word, doporučujeme následující postup:

Na zvoleném místě v textu napíšeme znění nadpisu. Po té přepneme dokument do zobrazení osnovy pomocí ikony umístěné v levém dolním rohu okna aplikace MS Word: 
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Umístíme kurzor do řádku obsahujícího nadpis a šipkami na panelu nástrojů zvolíme úroveň nadpisu (nadpis kapitoly, nadpis podkapitoly atp.). 
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Pomocí nabídky "Formát" - "Odrážky a číslování" zvolíme na kartě "Víceúrovňové" číslování nadpisů. 
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Za číslem nadpisu první úrovně uvádíme tečku. Tečkou pak od sebe oddělujeme i čísla označující nižší úrovně nadpisů. Za složeným číslem nadpisu však již tečku neuvádíme. Číslování nadpisů, které takto zvolíme, sám převezme i automaticky vytvořený obsah.

Příklad číslování:
	1. 
	Nadpis 1. úrovně

	
	1.1
	Nadpis 2. úrovně

	
	
	1.1.1
	Nadpis 3. úrovně

	
	
	1.1.2
	Nadpis 3. úrovně

	
	1.2
	Nadpis 2. úrovně

	
	
	1.2.1
	Nadpis 3. úrovně

	
	
	1.2.2
	Nadpis 3. úrovně

	
	
	1.2.3
	Nadpis 3. úrovně

	2. 
	Nadpis 1. úrovně

	
	2.1
	Nadpis 2. úrovně

	
	2.2
	Nadpis 2. úrovně

	
	
	2.2.1
	Nadpis 3. úrovně

	
	
	2.2.2
	Nadpis 3. úrovně

	
	2.3
	Nadpis 2. úrovně



Příklad obsahu- SAMOSTATNÁ STRANA

OBSAH

Úvod…………………………………………………………………………5

1. Téma……………………………………………………………………..8

1.1 Podtéma…………………………………………………………….10

1.2 Podtéma…………………………………………………………….13

2. Téma……………………………………………………………………18

2.1………………………………………………………………………24


Závěr……………………………………………………………………….26


Prameny a literatura………………………………………………………..27


Přílohy……………………………………………………………………..28

Konce stránek, číslování stran a konce oddílů
Chceme-li pokračovat v psaní (například nové kapitoly) na další stránce, nepřecházíme na novou stranu pomocí úhozů na klávesu Enter (při otevření dokumentu v jiném počítači by v tom případě byla úprava textu patrně rozhozena), ale umístíme kurzor na řádek, který má být odsunut na další stránku, a použijeme nabídky "Vložit" - "Konec" - "Konec stránky". 
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S výjimkou titulní strany a obsahu musejí být stránky dokumentu označeny číslem. Pro tento účel používáme povelu "Vložit" - "Čísla stránek". Čísla uvádíme v zápatí strany uprostřed. 
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Abychom mohli z titulního listu a z obsahu čísla stránek odstranit, je třeba dokument rozdělit na oddíly. Umístíme kurzor před první znak strany, která má být číslována (tedy před nadpis "Úvod"), a pomocí stejného postupu jako při vkládání konce stránky vložíme "konec oddílu na další stránce". 
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Zůstaneme s kurzorem na této stránce a určíme, že zápatí nově vytvořeného oddílu se má lišit od oddílu předchozího. V nabídce "Zobrazit" zvolíme "Záhlaví a zápatí" a pomocí panelu nástrojů se přepneme do zápatí stránky. 
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Zde vypneme ikonu "Stejné jako minulé". 
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Po té klikneme na ikonu "Zobrazit předchozí" a v zápatí prvního oddílu smažeme pole s číslem strany. 
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Panel nástrojů "Záhlaví a zápatí" zase zavřeme. V Oddílu 1 nyní strany nebudou číslovány, v Oddílu 2 ano. 


Struktura textu
Úvod práce musí obsahovat tyto části: 

· vymezení cíle práce, specifikování tématu 
· zdůvodnění výběru tématu (proč je potřeba danému tématu věnovat pozornost); 

· vysvětlení a zdůvodnění použité metody; 

· analýzu použitých pramenů a literatury; 

Podobu samotné stati určí pro seminární práci vyučující. 

Závěr shrnuje nejdůležitější poznatky, načrtává další možné směry ve výzkumu tématu, odpovídá na stanovenou výzkumnou otázku, či potvrzuje / vyvrací stanovenou hypotézu. 

Délka textu je určena v zadání práce, většinou se uvádí na počet slov či znaků. Obvykle se za ekvivalent jedné normostrany textu považuje 300 slov či 1.800 znaků. Délku textu si je možno ověřit pomocí nabídky "Nástroje" - "Počet slov": 
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· Poznámkový aparát 
Odkazy na zdroje musí být uvedeny v textu (viz citační norma). Poznámkový aparát slouží k uvádění poznámek, k bližšímu vysvětlování informací uvedených v textu, uvádění podrobnějších údajů apod. Poznámkový aparát se vede na konci stránky pod čarou. Poznámky vkládáme prostřednictvím funkce "Vložit" - "Odkaz" - "Poznámka pod čarou": 
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nebo pomocí ikony [image: image16.png]aB'
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Každá poznámka se považuje za samostatný celek, tudíž začíná velkým písmenem a je zakončena tečkou. Příklad správného uvádění odkazů na zdroje zvyrazněno 
žlutoubarvou) a poznámek pod čarou (zelená [image: image17.jpg]Zpisob vyberu kandidatd v politickych strandch pro jednotlivé volby a urcovani techto

pravidel je jednou ze zikladnich oblasti vnitrostranickych stfetd, prinejmensim chapeme-!

icast ve volbiich a obsazeni verejnyeh pozic jako jednu 7 uréujicich charakieristik jednini

politickych stran, resp. jejich &lent.| Rozhodoviini o tom, kdo bude nominovan do voleb jako

kandidit dané strany, byvd ve strandch zdrojem konflikiu mezi mnoZstyi

zijemci. Ve

svém disledku je rozhodovini o nominacich, tedy zpisob vybéru kandidit, zékladnim

nistrojem kontroly politickeé strany a jeji politiky. Zjednodusen Ize fici, Ze kdo kontroluje
vyber kandidit ve strant, rozhodue nejen o tom, kdo obsadi vefejné posty. ale nepfimo i o
politice strany a jejim prosazovini. Skutecnost, Ze ve strandch dochizi k vyberu kandidita

2 vétsiho pottu zijemed a k urdovéni jejich pofadi, vede k tomu, Ze pravidia pro tento vybér

musi poskytovat selektivni vyhody uréitym kandiditim nad jinymi | Napfiklad tem, kici
budou uréeni predsedou strany, nebo tem, Kiefi jsou schopni zajistt si podporu zstuped
Jednotlivych regiond v daném volebnim obvode, & naopak tém, kiefi jsou schopni presvédcit
viechny Sleny strany pi pfimé volbé kandiditi. V tomto smyslu pravidla vybéru kandiditd
poskytuji uritym skupindm (at w2 kandidatiim, stranickym orgénim &i ¢lenim strany) uvnitt
strany selektivni vyhody, jez vétsinou reflektuji vnitrostranickou politiku a mocenské vztahy

uvnitf strany.

Vyber kandiditd do parlamentu byvi v odbomé literatue analyzovan ze dvou
zékladnich aspektil (pfehledove viz Norris, Lovenduski 1995). Prvnim je Feseni otdzky, kdo a
Jak vybird kandidity (napfiklad Gallagher, Marsh 1988;: Katz, Mair 1992; Norris 1997: Rahat,
Hazan 2001). Autofi se zaméfuji na klasickd témata vyzkumu stranickych organizaci a snazi

se identifikovat mocenski centra uvnitf politickych stran a to, kdo kontroluje vybér kandidati,
a jak se systém rozhodovéni promeiuje v Case. Studie se zamefuji na postupné kroky
v procesu vyberu kandiditd, na to, zda o vybéru kandidith rozhoduje centralni vedeni strany,
zistupci regiond, &lenové strany & jiné stranické orginy a trovné, a nakonec na to, co dany

7piisob vybéru vypovidi o distribuci moci uvnitf strany a stran samotné.

Druhym aspektem studia vybéru kandidati je hledini odpovédi na otizku, kdo a pro¢

byl vybrin, a pripadné, zda to, kdo byl vybrén, mi vliv na chod politické instituce, do niZ se
Volby konaj. Do tohoto souboru studii spadaji texty ze sociologie politickych elit, které se

snazi identifikovat trendy ve zmén slozeni parlamentu z riiznych hledisek, napfiklad pohlavi,

vku, vzdelini, povolini & politické zkusenosti poslanci, at uZ ve strané nebo ve volenyeh

funkeich (napfiklad Best, Cotta 2000). Mnohem méné studii se vzhledem k obtiznosti
takového vyzkumu zaméfuje na to, zda se stranou nominovani kandiditi systematicky odlisui
od téch, ktefi vybrani nebyli (Holland 1981), & zda maji socidlni charakteristiky poslanci vliv

na jejich politicke chovani (Norris, Lovenduski 1995 209-225; Karvonen, Selle 1995). Tyto

| Teorie politickych stran rozlisuji zikladni motivace, které stoji v pozadi jedndni politickych stran a
jejich elent. na ziskini hlast (vote-secking), ziskini iFad (office-secking) a zikni viivu na tvorbu
politik (policy-secking) (napriklad Strom 1990). Z tohoto hlediska je rozhodovini o vybéru kandidita
Kiitové pro ziskini hlast ve volbich a nepfimo i pro ziskdni fad  pro viiv na tvorbu politk diky
o shopnjh kndit ro iednvani.

1Ke struktum selelivit institu "jak instituce strategicky privileguji urtté jednini a akiéry
prd ngm iz rapriiad Jossop (3000 iy (2002) Hay  Wineo (1959





· Prameny a literatura 

Jedná se o seznam použitých zdrojů, sepsaný dle citační normy. V seznamu je nutné vždy odlišovat prameny od literatury a uvést každou tuto kategorii jako zvláštní nadpis. Prameny dále členíme na 

· Tištěné (materiály organizací, úřední záznamy, volební programy, zprávy, normy a podobně) 

· Noviny 

· Internetové zdroje 

· Další prameny (přímé rozhovory, e-mailová komunikace atp.). 


Typy pramenů uvádíme jako nečíslované podnadpisy rovněž v obsahu - viz ukázka uvedená výše. 

	PRAMENY 
	Tištěné 
	Jedná se například o brožury, dokumenty, zákony, volební programy, dokumenty z archivu apod., u kterých autor vycházel z jejich tištěné podoby. 

	
	Noviny a časopisy
	Jedná se o novinové a časopisecké články (Mladá fronta DNES, Lidové noviny, The Economist, Ekonom, Respekt, Listy apod. 
Pozn. – články v odborných časopisech (např. Politologická revue, Politologický časopis, Sociologický časopis apod.) řadíme k literatuře. 

	
	Internetové zdroje 
	Jedná se o dokumenty, zákony, volební programy, novinové články apod., které autor nalezl na internetu, stejně jako o webové stránky, ze kterých při psaní práce vycházel.
Pozn. – odborné články v internetových časopisech (např. Středoevropské politické studie) řadíme k literatuře. 

	.
	Další prameny 
	Osobní rozhovory, emailová korespondence, dotazníkové šetření apod. 

	LITERATURA 
	Odborné knihy, články z odborných časopisu, nepublikované práce (disertační, diplomové apod.), working papers uveřejněné na internetu, příspěvky z konferencí, které jsou uveřejněny na webových stránkách či ve sbornících z konference, apod.) 

	Pozn.:
Ve všech částech jsou jednotlivé položky řazeny abecedně! 


· Struktura citace: 
Časopis - Autor, název studie, zkratka časopisu + ročník, místo a rok vydání, příslušná strana 
Josef Janáček, Stříbro a ekonomika českých zemí ve 13. století, ČsČH 20, Praha 1972, s. 875-906 
Sborník – Autor, název studie. Název sborníku, místo a datum vydání, příslušná strana 
Milan Pospíšil, Habsburk a Přemyslovec očima Franze Grillparzera. Český lev a rakouský orel v 19. století, Praha 1996, s. 91 
Denní tisk – Autor, název článku, název nebo zkratka názvu periodika + ročník, denní datum + rok, příslušné strany
· Přílohy 

Nepovinná část. Pokud jsou přílohy využity, uvádí se na konci práce. Pod nadpisem "Přílohy" se uvádí seznam příloh včetně stránkování. Přílohou mohou být tabulky, grafy, mapy apod., které by neúměrně zatěžovaly text svým rozsahem nebo tím, že se netýkají meritorně výkladu textu. Vždy musí být uveden zdroj přílohy.
