ROCNIKOVE PRACE — KVARTA

Skolni rok 2026/2027

Tato ptirucka je prehledem zédsad tvorby ro¢nikové prace (dale pouze RP), ktera by méla byt
souvislou a ucelenou pisemnou praci. Autor RP prokazuje védomosti a dovednosti ziskané
béhem studia na gymnaziu: Umi shromézdit informace k danému tématu, zpracovat je a
vysledky prezentovat.

Cilem této ptirucky je vas provést procesem tvorby RP a pomoct vam, aby se vam prace dobie
psala a aby byla kvalitnim dilem, za které se nebudete stydét ani za mnoho let.
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1 TEMA ZAVERECNE PRACE A OSOBA GARANTA

Kazdy student kvarty si navrhne téma, o které se zajima, a vybere si garanta. Garant pomaha
studentovi s vypracovanim RP a kontroluje pribéh postupného zpracovani. Forma konzultaci
je vyhradné v kompetenci garanta. Student je povinen svého garanta o priabézné konzultace
vzdy pozadat. Terminy konzultaci zavisi vzdy na vzéjemné dohod¢ garanta a studenta.



2 ZASADY VYPRACOVANI ROCNIKOVE PRACE

2.1 Struktura prace

RP obsahuje nasledujici ¢asti v nize uvedeném portadi:

Titulni stranu: je tfeba uvést nazev skoly, logo Skoly, oznaceni ,,Ro¢nikova prace®,
nazev prace, tfidu, Skolni rok, jméno a pfijmeni autora, jméno a piijmeni garanta.
Prohlaseni: s uvedenim mista a data, jména a piijmeni, vlastnoru¢nim podpisem.
Podékovani: jde o podékovani garantovi a dalSim osobam, které Vam pomohly.
Anotace: shrnuti, ¢im se prace zabyva (5-10 vét)
Klicova slova: pét slov, ktera co nejkonkrétnéji vystihnou téma prace.
Obsah: zahrnuje seznam vsech ¢islovanych kapitol, uvod a zavér necislujte, prilohy
také necislujte jako kapitoly, pouzijete jiny styl ¢islovani, ale do obsahu je zahriite.
Uvod: obsahem je motivace k vybranému tématu, zdiivodnéni jeho vybéru, hlavni cil
RP, dil¢i cile RP, struéné seznameni s obsahem kapitol, uvedeni zdroju, s kterymi
budete pracovat.
Text prace: text je clenén do kapitol, podkapitol a odstavct. Kapitoly a podkapitoly se
fadné Cisluji. Do hlavni textové ¢asti RP nepatii Givod, zavér a piilohy.
o Teoreticka ¢ast: odborné a obecné pojedna o tématech, kterych se prace tyka.
o Prakticka ¢ast: popisuje, na Cem a jak jste pracovali a jak to dopadlo.
Zavér: v zavéru je tieba praci zhodnotit, shrnout pribéh prace, zda a jak byl naplnén
hlavni cil, dil¢i cile, jak by bylo mozné RP dale rozvinout.
Seznam pouZzité literatury a zdroji: zde se uvadéji vSechny pouzité literarni prameny
pro RP, je nutné uvést veskeré internetové zdroje.
Seznamy obrazkii, tabulek, grafii: vSechny obrazky, kterymi je text provazen, je tieba
fadné popsat. Je nutné uvést ¢islo obrazku, jeho ndzev, zdroj.
Prilohy: do pfiloh fadime obrazky, fotografie, tabulky, grafy a jiné materialy, které
nemohly byt zahrnuty do textu. Pfilohy nejsou pocitany do rozsahu prace.

2.2 Rozsah prace

RP bude zpracovéana ve formatu A4. Minimalni rozsah je 10 stran vlastniho textu. Vlastni text

zaCind uvodem a konCi zavérem (vCetn€). Titulni strana, Gvodni informace (anotace,

pod€kovani, obsah...) ani zavérecné informace (seznam zdrojl, seznam obrazkd, ptilohy...) se

do rozsahu prace nezapocitavaji.

Uvod a Zavér maji kazdy jednu svou stranu. Teoretickd ¢ast prace by méla mit 4-10 stran.

Rozsah praktické ¢asti neni omezen minimem ani maximem, ale méla by smysluplné napliiovat

cile definované v Uvodu. Dostatecnost zastoupeni praktické ¢asti je na posouzeni garanta.



2.3 Format textu

Vsechen text RP bude napsan jednotnym pismem Times New Roman ¢erné barvy. To plati pro
odstavce textu, nadpisy kapitol, titulky obrazk, citace, ... — zkratka veSkery text.

Pro formatovani textu pouzivejte automatické styly Wordu. Nevytvarejte nové styly, ale
pouzijte preddefinované styly a pouze upravte jejich format. Nékteré styly jsou v nabidce skryté
(napt. styl Nadpis 3 se objevi az po pouziti stylu Nadpis 2 nebo styl Nadpis obsahu po vytvoreni
automatického Obsahu).

2.3.1 Styl Normalni

Pro bézny text v odstavcich pouzijte styl Normalni. Nastaveni stylu bude nasledujici:

e Velikost 12
e Radkovani: 1,2
e Zarovnani: do bloku

e Mezery: pfed odstavcem: 0 b., za odstavcem: 12 b.

2.3.2 Styl Nadpis 1

Pouzivejte pro nadpisy hlavnich kapitol textu. Styl Nadpis 1 nastavte nasledovné:

e Velikost 18, tu¢né, kapitalky
e Mezery pted i za odstavcem: 18 b.

e Zacina vzdy na nové strance (Odstavec > Tok textu > Vlozit konec stranky pied)

2.3.3 Styl Nadpis 2

Pouzivejte pro nadpisy podkapitol. Styl Nadpis 2 nastavte nasledovné:

e Velikost 16, tucné
e Mezery: pfed odstavcem 16 b., za odstavcem: 6 b.

2.3.4 Styl Nadpis 3

S 24

e Velikost: 14, tu¢né
e Mezery: pfed odstavcem 14 b., za odstavcem: 6 b.

2.3.5 Styl Nadpis obsahu

PouZivejte nejen pro nadpis Obsahu, ale pro nadpisy vSech ¢asti, které se neuvadi do obsahu
(Prohléaseni, Pod¢kovani, Anotace, Klicova slova, Obsah). Styl Nadpis obsahu nastavte takto:

e Velikost 18, tu¢né, kapitalky
e Mezery pted 1 za odstavcem: 18 b.

e Nemusi za¢inat vzdy na nové strance (zruste moznost Vlozit konec stranky pted)



2.4 Automatickeé ¢asti textu

Spoustu véci umi Word nastavit automaticky; vyuzijte toho. Pokud si date na zacatku trochu
prace s nastavovanim, uSetfite si na konci spoustu prace s pravami a kontrolovanim.

2.4.1 Cislovani stran

Cislovani stran je tvofeno arabskymi ¢islicemi na stiedu zapati. Cisla se na strankach zobrazuji
az u vlastniho textu, tedy od strany s Uvodem (prvni &islovana strana bude mit napt. &islo 6).
Pocatecni stranky od Titulni strany po Obsah se nec€isluji.

2.4.2 Cislovani kapitol

Pro nadpisy kapitol pouzivejte tzv. desetinné Cislovani. Tedy hlavni kapitoly jsou Cislovany
jednoduse ¢islem, podkapitoly ¢islem hlavni kapitoly, kam patfi, a vlastnim ¢islem podkapitoly
(napf. jako v tomto dokumentu).

2.4.3 Obsah

Obsah se vytvari automaticky podle nadpisii (fadkd s nastavenym stylem Nadpis 1-3). Obsah
je tfeba prubézné aktualizovat tak, aby Cisla stranek v obsahu odpovidala ¢islim stranek, na
kterych dana kapitola skutecné zacind. Stejné tak Cisla kapitol v obsahu by méla odpovidat
skute¢nym ¢islim kapitol. Obsah by se m¢l vejit na jednu stranu. Pokud pouZivate moc nadpist,
upravte obsah, aby zobrazoval tfeba jen prvni dvé Grovné nadpisti misto prvnich tfi.

2.4.4 Titulky obrazki, tabulek, grafi

Kazdy graficky objekt (obrazek, tabulka ¢i graf) by mél mit ptislusny titulek. V titulku se
automaticky objevi jeho ¢islo. Dale zde objekt nékolika slovy popiSte. Mlzete zde téz uvést
jeho zdroj, pokud jste objekt nevytvorili sami.

Z titulkd se automaticky generuji seznamy obrazki, tabulek a grafii, které jsou také povinnou
soucasti prace.

2.4.5 Poznamky pod ¢arou

Jedna se o roz$ifujici doplnéni textu, mysSlenku navic ¢i uvedeni souvislosti; neslouzi tedy
k uvadéni zdrojti informaci — k tomu slouZi citace. Poznamky pod ¢arou pouZivejte dle libosti,
ale s mirou; nemély by zabirat vétsi ¢ast jedné stranky.

2.4.6 Citace

K uvadéni citaci pouzivejte Spravce pramenti ve Wordu. Generuje text automaticky a spravné
podle vybrané normy (pouZzivejte normu ISO 690). Obecné o citovani v nasledujici ¢asti.



2.5 Pouzivani zdroja a jejich citace

Vsechny zdroje informaci, které pouzijete (knihy, internetové stranky, casopisy, ...) musi byt
uvedeny v seznamu literatury na konci prace. Kazda ¢ast textu, kterd neni ryze vasim piinosem,
by méla byt oznac¢ena odkazem na zdroj informace.

2.5.1 Prima citace

Jedna se o ¢ast textu, kterd byla jako celek zkopirovana z jiného zdroje. Pise se kurzivou a musi
u ni byt uveden zdroj.

2.5.2 Parafraze

Cast textu, kterou jste napsali vy (vlastnimi slovy), ale vychazi z informaci, které jste nacerpali
jinde. PiSe se normalnim pismem, ale i zde musi byt uveden zdroj.

2.5.3 Priklad

Prima citace: ,, Miij nejmilejsi pritel se nazyva Bejval Antonin, protoze jsme s Tondou jedna
ruka. Taktéz si piijcujeme knizky. “ (Polacek, 2016 str. 10)

Parafraze: Z téch péti kamaradu si byli Antonin Bejval a Petr Bajza nejblizsi. (Polacek, 2016)

Zaznam zdroje v seznamu:

POLACEK, Karel. 2016. Bylo nas pét. [Online] 2016. [Citace: 27. 09. 2023.]
http://web2.mlp.cz/koweb/00/04/26/25/27/bylo_nas pet.pdf. ISBN 978-80-7532-195-4.

2.6 Jazykovy styl ro¢nikové prace

RP piSete v odborném funkcénim stylu. Je tieba se tidit jeho zdsadami v oblasti jazykovych
prostiedktl, stylizace a osnovy. Typickd je pfesnost a stru¢nost vyjadiovani, pouzivaji se
terminy (odborné vyrazy). Student by nemél pouzivat piili§ dlouhd tzv. tasemnicovita souvéti,
m¢él by se vyvarovat Sroubovaného a kvétnatého vyjadfovani. Neni vhodné pouZzivat hovorovy
styl. Cela RP by méla byt napsana spisovnym jazykem. Cizi slova pouzivejte s mirou. Dbejte
na spravnou stylistiku a na pravopis.

V nazvu kapitol nepouzivejte zkratky, je to nevhodné.



3 ODEVZDANI ROCNIKOVE PRACE

Praci student umisti na OneDrive a odtud bude sdilet se svym garantem, vyucujicim ¢eského

jazyka a vyucujicim informatiky. Upravujte pouze tento sdileny soubor, aby nevznikaly rtizné

verze souboru s riznymi upravami.

RP se odevzdava elektronicky ve formatu PDF tfidnimu uciteli, dale pak vytisténd na bilém

papiru formatu A4 pii jednostranném tisku. Prace bude vytiSténa a svdzana pevnou vazbou

rychlovazacem v papirovych nebo umélych deskach.

Praktické prace budou ptipraveny pii obhajobé k ukazce.

3.1 Prehled zavaznych termini

Abyste na praci mohli pracovat pribézné, nize predklddame tabulku zévaznych termind.

Garanti a vyucujici (Cj, IVT) mohou mit k praci pfipominky. Hotové vysledky jim tedy

predkladejte n€kolik dni pfed terminem, abyste stihli do terminu zapracovat ptipadné Gpravy.

Tabulka 1: Prehled zavaznych terminu

Do 27.10. 2026 | Volba garanta a tématu (po vzajemné dohod¢ s garantem)

Do 22.12.2026 | Vytvofeni a nasdileni dokumentu prace s hotovou titulni stranou a
ptipravenou strukturou (styly, ¢islovani stran i kapitol, Obsah, pokusné
nadpisy Uvodu a prvni kapitoly; bude specifikovano v hoding IVT)

Do 22.1.2027 | Sepsani Uvodu

Unor—duben Pokracovani s ¢etbou literatury a psanim textu, priabézné citovani zdroju,
tvorba praktické ¢asti, prubézna konzultace s garantem

Do 30. 4. 2027 Hotova hlavni ¢ast textu a zavér, seznamy zdroji, tabulek, obrazku,
titulky obrazk, citace zdroji v textu

Do 21.5.2027 | Zapracovani poznamek garanti a vyucujicich; doplnéni anotace a
klicovych slov; revize tvodu a zéavéru; kontrola seznamd, titulkd,
¢islovani, zdrojd, ... Odevzdany hotovy dokument v PDF.

Do 28.5.2027 | Tisk a vazba hotovych praci

Cerven 2027 Obhajoby ro¢nikovych praci




4 OBHAJOBA ROCNIKOVE PRACE

Obhajoba RP zacind prezentaci, ve které student seznami ostatni s tématem a obsahem RP. Dale
muze ukéazat vysledky své prace, pokud méla praktickou ¢ast. Po prezentaci nasleduje diskuse
(otazky publika).

4.1 Mluveny projev

Nasleduje ne€kolik doporuceni, jak se u prezentovani citit dobie, vypadat dobie a jak vzbudit
zajem posluchacu.

4.1.1 Vybér obleceni pro obhajobu ro¢nikové prace

Zvolte spolecenské, ale pohodIné obleceni, ve kterém se budete citit dobfe. V nepohodlném
odévu by se mohla zvysit vase tréma. Chlapci by méli mit dlouhé kalhoty, koSili. Kravata,
motylek nebo masle doda obleceni na estetickém dojmu. Pokud se vam dél4 Spatn€ nebo se
v téchto dopliicich necitite komfortn€, nemusi byt soucasti vaseho obleceni.

4.1.2 Délka mluveného projevu

Na prezentaci své prace mate 5 minut. Dotazy nejsou do téchto minut zapocitavany.
Uvédomte si, Ze svou RP pfedstavujete naprostému laikovi, ktery o tématu nemusi mit Zadné
informace a ktery se o vaSe téma viibec nezajima.

4.1.3 Struktura projevu, obsah

Predstavte se svym jménem a piijmenim, vSichni z publika vas nemusi znat. Pf1 predstavovani
zacnéte kiestnim jménem (pfijmenim zaCindme pouze ve jmennych seznamech). Povézte
publiku, jak je vaSe RP nazvana. Ddle praci stru¢né predstavte: zacnéte uvodem, uved’te
motivaci, kterd vas vedla k vybéru daného tématu, shriite obsah klicovych kapitol.
Nezabtedavejte do pfiliSnych detaild a podrobnosti, zaméite se na to podstatné a zajimavé.
Zejména se vénujte praktické Casti prace a jejimu piinosu.

Prezentaci zakoncete shrnutim — jak se vam prace tvofila, jaky pfinos pro vas méa do budoucna,
o jaké kapitoly byste mohli praci déle rozvinout, komu byste ji doporucili. Nezapomeiite
publiku podékovat za pozornost a zeptat se, zda maji néjaké dotazy.

4.1.4 Postoj pri mluveném projevu

Jednou nohou mirn€ nakrocte, nedavejte si ruce do kapes, nehrajte si s vlasy ¢i s obleCenim.
Vlasy si upravte tak, aby vam bylo vidét do obliceje. Setrvejte v klidu, neptechazejte po pddiu,
netancujte. Pozor na pfehnana gesta, at’ projev nevyzni afektovang.

4.1.5 Pravidla pro mluveny projev

Po celou dobu mluveného projevu hovotte spisovnym jazykem.
Zvolte priméiené tempo, nespéchejte. Mluvte dostate¢né nahlas.



Nepouzivejte vycpavkova slova tedy slova, ktera do obsahu sd€leni nepatii (jakoby, ano,
vid'te, jako, jako prosté, jako ze, vlastné, ¢ili, nicméné, no, hm, prave, ...).

Vyvarujte se mluvni vaty, coz jsou neartikulované¢ zvuky (e...), kter¢é mluv¢i pouziva
v prestavce, aby ziskal ¢as na zformulovani myslenky. Pokud nevite, jak dal, radéji chvili micte.
Vypada to 1épe nez pripovidky a nepatficna gesta.

Pti prezentaci mluveného projevu nehled’te do jednoho mista, na jednoho ¢lovéka —
potiebujete zaujmout a oslovit vSechny posluchace. Pohledem klouzejte po celém publiku.
Udrzujte s nim o¢ni kontakt po celou dobu mluveného projevu.

4.2 Doplnéni prezentaci v PowerPointu

Aby vase prezentace vypadala dobie, predkladame jest¢ nésledujici doporuceni k tvorbé
snimkil v PowerPointu. Hlavn€ nezapomente, Ze snimky v PowerPointu nejsou cela prezentace.
Snimky slouZi ptedevsim jako doplnéni vaSeho ustniho projevu.

4.2.1 Struktura prezentace

Titulni snimek: nazev ro¢nikové prace, jméno autora a garanta, Skolni rok

Dalsi snimky: Napi. podle jednotlivych kapitol vasi RP. Soustfed’te se na to podstatné z vasi
prace, co chcete sd¢lit/ukazat.

(bude svitit na platné v priabehu diskuse)

Pocet snimkii neni omezen. Zalezi, jak dlouho se u kterého snimku zdrzite. Na prezentaci mate
5 minut!

4.2.2 Uprava snimki

Text piste dostatecné velkym pismem: minimalné 20, radéji 24 nebo 28. Nadpisy piSte vétsi
nez text. Dodrzte dvé velikosti pisma v celé prezentaci (jedna pro text, druhd pro nadpisy).

Nepouzivat vyrazné prechodové efekty a animace. Pokud pifece jen n&jaké jemné efekty
pouzijete, zachovejte je jednotné v celé prezentaci.

Text vytvoite heslovité s odrazkami. NesnaZte se napsat co nejvic textu, vétSinu informaci
muzete sdélit Gstn€. Na snimky piste naopak co nejméné — jen to nejpodstatnéjsi. Odrazky by
mély byt v celé prezentaci stejného druhu.

Je vhodné umistit na snimky obrazky (popt. grafy, schémata, ...). Pouzijte obrazky, které
souvisi s tim, 0 ¢em budete mluvit. Obrazek by nemél byt na pozadi textu, aby byl text
Citelny.

4.2.3 Celkovy dojem prezentace

Vase prezentace by mé¢la i z estetického hlediska (barvy, pismo, ...) budit dobry dojem.



Barva snimkii miize byt libovolna, ale dodrzte poté stejnou barevnost na vSech snimcich, aby
prezentace nepusobila tzv. ,,pfeplacan¢®. Barva pisma by méla byt kontrastni k barvé pozadi.

Prezentace by méla byt jasnd, stru¢na, prehlednd a vystizna. Je tieba, aby vhodné doplnila vas
mluveny projev. Predstavte si, Ze o tématu hovoftite pied laiky. Mluvte odborné, ale tak, aby
vas pochopili. Nezabtedavejte do pfilisSnych detaili. Mate pouze 5 minut ¢asu!



5 HODNOCENI ROCNIKOVE PRACE

RP posuzuje garant prace, vyucujici ¢eského jazyka a vyucujici informatiky. V predmétu Cesky
jazyk se hodnoti jazykova a stylistickd uroven, typografickd stranka, urovein a zptsob
zpracovani, prace se zdroji, citace zdroji. V informatice se hodnoti efektivni vyuziti
dostupnych nastroju textového editoru Word.

Pfi hodnoceni se zaméfime na:

e Obsahovou uroven

e Jazykovou a stylistickou troven
e Formalni zpracovani

e Efektivni zpracovani

e Estetickou troven

e Mluveny projev

Vysledek RP bude soucasti hodnoceni ¢eského jazyka a informatiky.



PRILOHA 1: VZORY TITULNIi STRANY

Na naésledujicich strankdch najdete vzor titulni strany nejprve pro ro¢nikové prace, poté pro
seminarni prace. Zluté zvyraznéné &asti je tieba upravit podle konkrétni prace. Nezvyraznény
text nechte presné tak, jak je v ptiloze zapsan.



Gymnazium Dr. Emila Holuba,
Holice, Na Musce 1110

~
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NAZEV PRACE

Ro¢nikova prace

Garant: Titul, jméno a prijmeni
Autor: Jméno a prijmeni v Holicich, 2026/2027
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NAZEV PRACE

Seminarni prace
nazev seminare

Vedouci: Titul, jméno a prijmeni
Autor: Jméno a prijmeni v Holicich, 2026/2027



