HOTELOVA SKOLA, PLZEN, U BORSKEHO PARKU 3

VNITRNI NORMA: SMERNICE PRO ZPRACOVANI SAMOSTATNE ODBORNE PRACE
NAZEV: SAMOSTATNA ODBORNA PRACE

DATUM VYDANI: 31. 1. 2009

UCINNOST: 31. 1. 2009

1. Forma vypracovani

1.1 Stranka
Levy okraj 2,5 cm, pravy okraj 2,5 cm, nahote 2,5 cm, dole 2,5 cm (Soubor/Vzhled stranky).

1.2 Mezery
Za vypsanym slovem, zkratkou, znackou, ¢islem nebo c¢lenicim znaménkem nésleduje
mezera.

Mezera se vSak ned¢la:

— za teCkou — ve-mailovych a internetovych adresach (odbyt@fortuna.cz;
http://www.fortuna.cz), v penéznich castkach (10.000 K¢), pfi ¢iselném oznacovani ¢asti
textu (2.1.3.1); v titulech (Ph.D.);

— za Carkou — k vyznaceni desetinnych mist (210,5 mm);

— pted/za dvojteckou — pfi psani Casovych udaji (10:30 h), v internetovych adresach (viz
vyse), pti vyjadreni skore (4:3), v uvedeném méfitku (1:20 000);

— pted/za spojovnikem (2002-06-09; ¢esko-polsky; chcete-1i; Brno-Kralovo Pole);

— pted/za pomlckou — ve vyznamu ,,az, az do* (1939-1945; str. 9-15; pondéli-patek);

— pted/za lomitkem (100km/h; ucet €. 25616125/0400; ¢j. Na/56/07; nad/pod urovni);

— nasleduje-li vice ¢lenicich znamének za sebou (hrali Smetanovu ,,Mou vlast®);

— za znaménky +, -, vyznacuji-li hodnotu cisla (-5 °C);

—  pfi psani samostatnych vy$e uvedenych polozenych znagek (6 m’; 12°; disketa 3,5%).

Pevnou mezeru (Ctrl+Shift+mezernik) pouzivame k odstranéni ptedlozek (v,z.k,...) a spojek
(a,1,...) stojicich na konci adku.

1.3 Radkovani
Po spusténi textového editoru je spusténo jednoduché tadkovani, které se povazuje za
zékladni u vSech pisemnosti CSN 016910 (Format/Odstavec/Odsazeni a mezery).

1.4 Volba pisma
Jako velikost pisma pro bézny text formatu A4 Ize doporucit 12 bodl (pismo stojaté), font
Times New Roman CE, pfipadné Arial CE (je vétsi!), Courier New (Format/Pismo).

1.5 Nadpisy
Za nadpisem se nepiSe dvojtecka ani tecka. Nadpis se zvyrazni velikosti pisma a tu¢nym
pismem. U viceturoviiového ¢islovani nadpisii se odstupiiuje velikost pisma.

1.6 Odstavce

Odstavce se oddéluji vynechanim tadky nebo se editor nastavi na zvétSené mezery
(Format/Odstavec/Mezera). Vhodna velikost mezery je 6 bodu - viz pfechod na dalsi odstavec
tohoto textu. Odstavec je vhodné zarovnavat oboustranné (do bloku). Pokud vsak se do textu




vkladaji obrazky tak, ze sloupec textu je uzky, je 1épe volit jednostranné zarovnani (vlevo).
Jinak mohou vznikat nehezké, velké a nerovnomérné mezery mezi slovy. Sloupec textu by
nem¢l byt uzsi nez asi polovina sifky stranky. VéEtsi obrazky je 1épe vlozit jako piilohu.

1.7 VloZené obrazky

Nedilnou soudasti obrazku se jeho popis a &islo. Cislovat se mohou prib&zné (od zagatku do
konce textu) nebo po kapitolach (¢islo kapitoly, Cislo obrazku). Druhy zpiisob 1ze doporucit

pro snadngj$i moznost dodatecnych uprav ¢asti textu a pfidavani ¢i ubirani obrazka.
Priklad:

Obr. 1.7.1 Vliv ostrych nozii na pofezané ruce kuchait
2 Zasady pro vypracovani samostatné odborné prace

Samostatna odborna prace se vypracovava na vylosované téma v rozsahu nejméné 10 stran
formatu A4 vcetné titulniho listu. Samostatna odborna prace musi obsahovat tyto casti:

2.1 Titulni strana

2.2 Zadani

2.3 Obsah

2.4 Uvod

2.5 Osnova samostatné odborné prace
2.6 Zavér

2.7 Seznam pouzité literatury
2.8 Seznam pftiloh
2.9 Prilohy

2.1 Titulni strana

Nalezitosti titulni strany:

- znak Skoly

- nazev a adresa Skoly

- nazev — Samostatna odborna prace
- téma — vylosované téma

- podtéma — ptfesny ndzev zpracovan¢ho tématu
- jméno a ptijmeni zédka

- trida

- obor vzdélani

- datum

- Skolni rok

Vzor titulni strany je priloZen na konci dokumentu.

2.2 Zadani
Zadani obsahuje stru¢ny a vystizny popis samostatné odborné prace na nékolika tadcich tzv.
anotace.



2.3 Obsah

Prvni cislovand strdnka (vétSinou se provadi pomoci Zobrazit/Zéahlavi a zapati/Vlozit
automaticky text/Strana). Obsah je mozné v aplikaci MS WORD vygenerovat pomoci
ruznych styli nadpist (Vlozit/Odkaz/Rejstiiky a seznamy).

2.4 Uvod
Prvni &islovana kapitola ozna¢ena 0 (viz Norma CSN ISO 7144 Dokumentace).
Uvadi se, pro¢ prace vznikla, co je cilem prace, atd.

2.5 Osnova samostatné odborné prace

a) charakteristika vylosované prilezitosti s ohledem na vyuziti v gastronomii
b) navrh slavnostniho menu

Obor vzdélani: Kuchar

¢) vybér dvou pokrmii ze slavnostniho menu

¢ kalkulace, technologické postupy, Zadanka

e uprava na taliFi, servis

e charakteristika zvolenych priloh a napoji, zdiivodnéni

* popis hlavni suroviny vybranych pokrmu, jeji dalsi vyuziti v gastronomii

d) vypracovani menu a alespoi jeden technologicky postup pripravy vybraného pokrmu
v cizim jazyce

Obor vzdélani: CiSnik — servirka

¢) slavnostni tabule pro 6 osob

* objednavka akce

* Zadanka na inventar

* nikres tabule v¢éetné mistnosti se zasedacim poradkem, rozmisténi vyzdoby
* nakres prostieni pro 1 osobu, véetné popisu

e charakteristika podavanych pokrmii a napoji

* servis podavanych pokrmi a napojui

* ¢asovy harmonogram akce

e vyuctovani akce

d) vypracovani menu a struény popis podavanych pokrmi a napoji v cizim jazyce

2.6 Zavér
Zhodnoceni samostatné odborné prace. Tato kapitola je hodnotici Casti prace, kde zak musi
provést konfrontaci zadani a cili samostatné odborné prace s vlastnim obsahem prace.

2.7 Seznam pouzité literatury
Literarni prameny se uvadéji v hranatych zavorkach s ¢islem, které musi odpovidat seznamu
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literatury na konci préce, napt. ”...metoda podle [31] ukazuje na vyznam....”.
Citace v seznamu literatury musi odpovidat normé “Bibliografické citace”, CSN ISO 690,

z1.1996. Norma popisuje vSechny detaily citace, z nichz nékteré jsou povinné a nékteré
nepovinné. Zde uvedeme jen nejbéznéjsi tvary:

itace knihy:



AUTOR. Nazev publikace. Vydavatel, rok. Standardni ¢islo.

Citace ¢lanku v Casopisu:

AUTOR. Nazev c¢lanku. Ndzev casopisu, rocnik, Cislo svazku, rok, stranky.

Citace ¢lanku ve sborniku:

AUTOR. Nazev Clanku. In: Nazev sborniku. Misto vydani, vydavatel, rok, strdnka. Standardni
¢islo.

Jméno autora se uvadi v poradi: ptijmeni, ki‘estni jméno. Je-li autort vice, uvadéji se v poradi
jako v citované publikaci. Pokud je autort velky pocet, uvadi se jen prvni dva az tfi a misto
dalsich se piSe zkratka et. al. (v CeStiné lze pouzit aj.). U nékterych publikaci se autor neuvadi
(firemni literatura, katalogy....).

Priklady:

[1]  PRCHAL J.: Cesky jazyk. Praha, SNTL, 1987.

2.8 Seznam priloh
Cislovani ptiloh musi byt provedeno odli$né€ nez je standardni ¢islovani vlastni prace.

2.9 Prilohy
Do pftiloh autor vklada rozmérné tabulky, mapy, grafy, tiskopisy atd.
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SAMOSTATNA ODBORNA PRACE

Téma:

Podtéma:

Jméno a piijmeni:
Obor vzdélani: Ttida:

Datum: Skolni rok:



