Pravidla pro vypracovani zavéreénych praci v programu kombinovaného
rozSirujiciho studia (CZV) v oboru Rusky jazyk pro 2. stupen ZS a SS

Nasledujici pravidla upravuji specifika vypracovani zavérecnych praci v uvedeném programu.
Dokument vychazi z pravidel vypracovani zavéreCnych praci na Katedfe rusistiky a
lingvodidaktiky Pedagogické fakulty UK v Praze.

Student je povinen pribéZné a pravidelné konzultovat ziavére¢nou praci s vedoucim.
Zpracovani zaveérecné prace probiha podle harmonogramu dohodnutého s vedoucim prace pii
zadani a schvaleni tématu zavérecné prace.

Zavérecna prace v programu celozivotniho vzdélavani zpracovdvand na Katedfe rusistiky a
lingvodidaktiky PedF UK v Praze ma charakter didaktického projektu. Studenti si bud’ vybiraji
nckteré z navrzenych témat, nebo si vymysli téma vlastni. V pfipadé vlastniho tématu jej
konzultuji se zamySlenym vedoucim prace. Praci je moZzné psat v ¢eském nebo ruském jazyce.

Téma zaverecné prace je nutné zadat a schvalit nejpozdéji 2 semestry pied pldnovanym
ukonc¢enim studia.

Terminy pro odevzdani zavérecné prace (harmonogram):

e termin obhajoby prace v ¢ervnu — odevzdat do 20. dubna,
e termin obhajoby prace v zaii — odevzdat do 20. ¢ervna,
e termin obhajoby prace v lednu — odevzdat do 20. listopadu.

Pozadavky ke zpracovani zaveére¢né prace

e Rozsah zavérecné prace je 20 — 30 normostran (stran textu), tj. 36.000 — 54.000 znakt
S mezerami textu (od ivodu po zavér); do tohoto objemu se nezapocitavaji formalni
naleZitosti zaveérecné prace, obsah, seznam pouZité literatury, resumé a ptilohy.

e Struktura zavérecné prace:

o uvodni list;

zadani tématu zaveérecné prace;

prohlasent;

podékovani;

anotace + kli¢ova slova v ¢eském jazyce;

anotace + kli¢ova slova a anglickém jazyce;

obsah — prvni ¢islovana strana v praci,

uvod — aktualnost tématu, zdivodnéni vybéru tématu, jasnd formulace hlavniho

cile a dalSich dil¢ich cilt, jasné¢ formulovand metodika zpracovani zavérecné

prace, hypotézy;

o vlastni text prace ¢lenény na kapitoly — prvni ¢ast prace obsahuje teoreticka
vychodiska zvoleného tématu, rozsah této €asti je cca 1/3 textoveé Casti prace (tj.
7 — 10 normostran), druha ¢ast je vénovana praktické aplikaci zvoleného tématu
zaverecné prace;

o zaveér — zhodnoceni cilii zavérecné prace, potvrzeni ¢i vyvraceni hypotéz,
zhodnoceni vysledki prace;

o seznam pouzitych zdroji — rozd¢lit: Literarni zdroje/Elektronické zdroje/Ostatni
zdroje, setadit podle abecedy, zvlast’ zdroje v CJ,RJ, AJ,NJ...;
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o resumé v ruském (Ceském) jazyce — maximalné 2 strany textu, shrnuti préce,
uvedenti jejich cilt a vysledkt; v piipadé, ze je prace psana v ¢eském jazyce, je
resumé zpracovano v ruském jazyce. Pokud je prace zpracovana v ruském
jazyce, resumé je napsano v cesting;

o seznam zkratek, tabulek, grafii a obrazkt — pokud je to vzhledem k jejich poctu
a charakteru prace nutné;

o seznam pfiloh — posledni ¢islovana strana prace; pfilohy se necisluji.

e ZavéreCnou praci odevzda student v jednom svazaném exemplafi (je mozné pouzit i
krouzkovou vazbu ¢i termovazbu, prace vSak musi byt svazana tak, aby s ni nebylo
mozné manipulovat) a také v elektronické verzi ve formatu PDF na CD. Tistény
exemplar musi byt pied odevzdanim na katedie zaregistrovan na podateln¢ PedF UK
vV Praze a opatfen potvrzujicim razitkem s ptisluSnymi udaji. Tistény exemplar
zavérecné prace se po obhajob¢ vraci zpét autorovi.

Nékolik rad a doporuceni k formalni strance zavére¢né prace

Font: Times New Roman (v celé praci pouzivejte pouze jeden font).
Velikost: 12

Radkovani: 1,5

Zarovnani: do bloku (k levému i pravému okraji)

Okraje: horni, dolni a pravy okraj 25 mm, levy okraj (u vazby) 35 mm
Nadpisy: Ne vice nez 3 ¢islované trovné, pouZzivat funkci styly!

1. Groven — Times New Roman, vel. 16, tu¢né
2. uroven — Times New Roman, vel. 14, tu¢né
3. uroven — Times New Roman, vel. 12, tu¢né

Vzor nadpisu a ¢islovani

1 Urovei 1

1.2 Uroveti 2
1.2.1 Uroven 3

Po poslednim znaku v ¢islovani se nepiSe tecka. Mezi nadpisy Grovni 1 — 3 nasleduje vynechany
radek (velikost pisma 12). Tim bude zajisténo, Ze vSechny nadpisy budou stejn¢ vzdéaleny od
textu.

Poznamky: pro vytvotfeni poznamkového aparatu se vyuziva funkce poznamky pod
¢arou, jsou tvofeny a ¢islovany automaticky a pribézné od zacatku do
konce prace

Obsah: Vytvorit automaticky pomoci funkce rejstiiky a seznamy, v obsahu jsou
uvedeny pouze Cislované stranky. Vodicimi znaky v obsahu jsou tecky.
Formatovani obsahu (Times New Roman, vel. 12, fadkovani 1,5).

Odstavce: Odsazeni prvniho fadku nového odstavce provadéjte pomoci tabulatoru
(odskok 1,25). Mezi odstavci Fadky nevynechavejte. VVelikost mezer
pted a za textem nastavte na hodnotu 0 b.



Citace a odkazy

Myslenky, které nejsou pivodni (tedy Vase), je nutné€ v zaveérecné praci uvadét ve. jejich autora.
Takové pasaze mohou byt citovany nebo parafrazovany.

Citat je doslovné prevzaty text. V praci pouzivat spiSe mén¢. V souvislém textu neuvadét citaty
delsi nez 10 po sobé¢ jdoucich tadka. Od zacatku do konce musi byt citat uveden
Vv uvozovkach, pro lepsi odliSeni je mozné pouzit kurzivu. Cast citatu miize byt vynechana —
oznaCuje se symbolem (...) na misté¢ vynechaného textu (na rozsahu vynechané¢ho textu
nezalezi, je tfeba oznacit od jednoho slova po né€kolik vét). Citat miize byt doplnén autorovou
vsuvkou, avsak je nutné zietelné oznacit, co je pivodni a co doplnéné, naptiklad formou
komentare v zavorce (text komentare uvniti citatu — pozn. autora), po némz opét pokracuje
citat. V ptipadg, ze budete pii citovani pouzivat kurzivu, komentat autora bude formatovan
standardn¢. Bezprostiedné po ukoncéovacich uvozovkach nasleduje odkaz (vizte nize). Uvnit
citatu nekumulovat uvozovky — je mozné, naptiklad, pouzit jednoduché uvozovky ,text‘ nebo
je nepouzivat viibec, zejm. pokud by hrozilo, ze budou nasledovat bezprosttedné za sebou.

Parafraze je prevypravéni, pfeformulovani myslenek jiného autora vlastnimi slovy. Spole¢né
S uvadénim vlastnich mySlenek autora zavérecné prace by mél byt tento zplsob
nejpouzivanéjsi. Takové myslenky by mély byt v textu uvedeny (naptiklad: O. Richterek uvadi,
ze... / 1. Pospisil definuje areal jako... / apod.) Parafraze se neoddéluji uvozovkami, text je
psan standardnim pismem odstavce (tedy Times New Roman, vel. 12, fddkovani 1,5). Protoze
se vSak jedna o uvedeni prevzatych myslenek, abyste se vyhnuli naiceni z plagiatorstvi ¢i
opisovani, je i v pfipad¢ parafrazi tfeba odkazat na zdroj, z néhoz myslenka pochazi. Odkaz
se uvadi vzdy na konci odstavce obsahujiciho pfevzatou myslenku. Zcela spravné by mél byt
odkaz uveden po kazdém odstavci, ktery obsahuje pi‘evzatou myslenku. Pokud je odstavec
vystavén na parafrazich n¢kolika zdrojt, uvadi se odkazy na vSechny.

Spolu s kultivovanym jazykovym projevem je disledné odkazovani jednim z hlavnich
ukazatelii urovné odbornosti autora prace.

Odkaz musi obsahovat nejméné tolik idaju, aby bylo moZné jednoznaé¢né urcit zdroj
v seznamu literatury. Neni proto nutné uvadét jako odkaz celou citaci nebo zbytecné opisovat
zbytné udaje. Standardné se do odkazu uvadeji nasledujici daje:

Piijmeni, rok, strana zdroje > Richterek, 2011, s. 71
Pfijmeni, rok, nosi¢, datum citovani = Richterek, 2012, online, cit. 08.07.2012

Odkazovat na zdroje je mozné dvéma zpuisoby:

Zptisob 1 — Pozndmky pod carou

Bezprostiedné po citatu nasleduje ¢islo odkazu na poznamku pod ¢arou. Ta obsahuje odkaz ve
vyse uvedeném tvaru. Na konci odstavce, ktery obsahuje parafrazovanou myslenku, je odkaz
na poznamku pod ¢arou, jez odkazuje na zdroj, ze kterého bylo ¢erpano.

Ukazka



Cizi jazyky jsou v Ceskych Skolach vyu€ovany v souladu s principy komunikativni metody, dle
niz ma ,veSkera vyuka sméfovat k tomu, aby si zak osvojil jazyk jako nastroj komunikace, tj. aby se
naucil rozumét mluvené cizi feci, Cist, mluvit a pisemné se vyjadfovat.“!

Komunikativni metoda podle E. |. Passova pfedpoklada, Zze vyuCovaci proces bude organizovan
jako model komunikativniho procesu. Komunikativni pfiprava zakt by méla probihat za podminek,
maximalné napodobujicich podminky realného procesu dorozumivani.2

Zpusob 2 — Odkazy v zavorce
Bezprosttedné po citatu nasleduje zavorka obsahujici vyse uvedeny odkaz. Po kazdém odstavci
s parafrazovanou myslenkou nasleduje zavorka s odkazem v odpovidajicim tvaru

Ukazka

Cizi jazyky jsou v Ceskych Skolach vyu€ovany v souladu s principy komunikativni metody, dle
niz ma ,veSkera vyuka sméfovat k tomu, aby si zak osvojil jazyk jako nastroj komunikace, tj. aby se
naucil rozumét mluvené cizi feci, ¢ist, mluvit a pisemné se vyjadfovat.” (Vesely, 1980, s. 3)

Komunikativni metoda podle E. |. Passova pfedpoklada, ze vyu€ovaci proces bude organizovan
jako model komunikativniho procesu. Komunikativni pfiprava zakd by méla probihat za podminek,
maximalné napodobujicich podminky realného procesu dorozumivani. (Passov, 1977, s. 3-4)

Seznam pouZité literatury obsahuje pouze ty tituly, na néz je odkazovano v textu prace! Neni
mozné, aby seznam pouzité literatury obsahoval dvacet zdroju, ale redln¢ bylo v textu prace
odkazovano pouze na pét z nich.

Seznam pouzité literatury

Literatura se uvadi v souladu s normou CSN ISO 690 (ptipadné CSN ISO 690-2 pro
elektronické zdroje). Pfi zpracovani seznamu literatury je velmi vyhodné pouZit generator citaci
podle této normy na adrese www.citace.com. Po vybéru typu zdrojového dokumentu a zadani
pozadovanych tdaju je automaticky vygenerovana citace v poZzadovaném tvaru. Tato citace je
v souladu s normou a muzete ji zkopirovat do seznamu literatury.

Pieklady pasdzZi z ciziho jazyka

Pouziti zahrani¢nich zdrojli v zavérecné praci je vitdno, povinnosti je p¥i vypracovani
zavérecné prace cerpat nejméné ze tii relevantnich ruskojazyénych zdroji. V piipad¢, ze
neexistuje ¢esky preklad titulu, samoziejmeé muzZete uvést v praci vlastni pieklad. Ten je vidy
chapén jako parafraze s odpovidajicim odkazem. Kromé odkazu je mozné uvést do poznamky
pod carou komentaf, Ze se jedna o preklad autora prace, ptipadné také uvést v poznamce pod
carou originalni znéni textu.

Azbuka

| kdyz je prace psana Cesky, v odkazech se jméno autora uvadi v pivodnim znéni, tj. v azbuce.
Naptiklad (FOmuna, 2010, 25-30). Plati to jak pro odkazovani v poznamkach pod ¢arou, tak i
pro odkazy uvadéné v zavorkach.

Nékolik typografickvch rad a pravidel
e Tam, kde je to nutné nebo vhodné pouzivejte tvrdou mezeru
(CTRL+SHIFT+MEZERNIK). Zabréanite tak roztrzeni nebo zbyte¢nd velké mezeie
napiiklad mezi pfedlozkou a nasledujicim slovem). Dbejte na to, aby fadek nekon¢il
kratkou predlozkou (tj. takovou, ktera je tvofena jednim ¢i dvéma pismeny).

1 Vesely, 1980, s. 3.
2 Passov, 1977, s. 3-4.



http://www.citace.com/

Dodrzujte pravidla ¢eského pravopisu a také pravidla interpunkce! Pii psani muzete
vyuzit napiiklad internetovou jazykovou piirucku (http://prirucka.ujc.cas.cz/).

Po interpunkénim znaménku vzdy nésleduje mezera. Mezery se nedélaji uvniti zavorek
(prvni pismeno textu nasleduje bezprosttedné po oteviraci zavorce a uzaviraci zavorka
nasleduje bezprostiedné za poslednim pismenem ¢i znakem textu v ni).

Ciselné vyrazy a dalsi specialni symboly uvadgjte vzdy v souladu s pravidly pravopisu.
Naptiklad mezi ¢islem a symbolem % je mezera (naptiklad: 25 % - zde je vyhodné
pouzit tvrdou mezeru, vizte vyse).

Rozlisujte poml¢ku (text — text) a spojovnik (text-text), uvadéjte je spravné v souladu
s pravidly jejich pouziti.

Bud’te v celé praci jednotni! Od zacatku do konce prace uzivejte jednotny systém
odkazovani, oznaCovani, zvyraziiovani (neni vhodné podtrhavat a pouzivatproloze
n y text; pro zvyraznéni pouzijte tuény ez pisma, piipadné kurzivu).

Tabulky, obrazky a grafy vzdy popisujte a pribézné Cislujte (obrazek 1 —ndzev obrazku;
graf 1 — nazev grafu; tabulka 1 — nazev tabulky). Pro popis pouzijte standardni font
prace vel. 10, popisy obrazku uvadéjte pod nimi, popisy tabulek a grafti ptedchazi. Opét
dodrzujte jednotu v celé praci.

Pfi psani pouzivejte pouze spisovny jazyk, vyvarujte se hovorovych vyrazii a
zabarvenych jazykovych konstrukci. Méjte na paméti, ze se jedna o odbornou védeckou
praci — jazykova uroven je jednim z ukazateldi Vasi odbornosti. V zavérecnych pracich
se pouzivaji neosobni konstrukce (trpny rod), pfipadné je mozné pouzit tzv. autorské
my, tedy tvary sloves v 1. os. pluralu. Vyvarujte se nepodlozenych zavér a hodnoceni,
nepoustéjte se do spekulaci. Vlastni nazory formulujte odpovidajicim zplisobem a
vhodné je zasazujte do kontextu.

K vypracovani zavérecné prace nepouZzivejte nediveéryhodné a nepodlozené zdroje
(napt. Wikipedie, nejriznéjsi referaty, pseudovédecké ¢lanky a radoby odborné zdroje,
kterych je zejména na internetu mnoho). Pfi zpracovani zavérecné prace se mimo jiné
projevi Vase schopnost kriticky posoudit divéryhodnost zdroje a zhodnotit moZznosti
jeho pouziti. Nezapominejte na to, Ze ne vSe, co je napsano na internetu, je pravda!
Pokud je to moZné, informace si ovétujte.

Pokud si nebudete ¢imkoliv jisti nebo budete mit pochybnosti, nebojte se obratit na
svého vedouciho prace!

At vam jde prace od ruky!


http://prirucka.ujc.cas.cz/

