MEZINÁRODNÍ KONZERVATOŘ PRAHA
Pokyny k vypracování absolventské práce:
Formální úprava absolventské práce
Grafická úprava textu
Práce je technická zpráva, proto je třeba dbát na jednoznačnost, objektivnost a srozumitelnost údajů a textu. Práce musí být dobře čitelná, bez překlepů či pravopisných chyb. 
Jazyková úprava musí odpovídat platným regulím (pravidla českého pravopisu). 

Forma psaní může mít dvojí podobu (doporučí vedoucí práce). Lze psát v 1. osobě jednotného čísla (určil jsem, navrhuji, …), což se doporučuje pouze v těch partiích, které jsou vlastní prací autora, nebo psát v trpném rodě minulého času (bylo určeno, navrhlo se, bylo zjištěno, bylo pozorováno …). 
používán bílý papír formátu A4 vždy po jedné straně papíru

Úprava okraje listu
· 25 mm horní a dolní okraj

· 35 mm levý okraj

· 25 mm pravý okraj

Písmo:
 typ písma a velikost písma – Times New Roman č.12 nebo Verdana č.11 ( pro odkazy volíme písmo o třetinu nižší, tedy 8)






             počet řádků na straně: 30     řádkování - 1,5     počet znaků na řádek: 60
zarovnání textu se volí zpravidla oboustranné ( do bloku )                                                  čísla stránek : dole, uprostřed zápatí 






        

v textu je třeba dodržet jednotnou grafickou úpravu





    text práce se dělí do kapitol, oddílů, odstavců ( odděluje se vložením jednoho prázdného řádku navíc), hloubka členění je dána obsahem a rozsahem práce



      kapitoly se začínají psát na novém listu papíru - na nové stránce 


             název kapitoly se píše bez tečky







  název kapitoly – velikost písma 16 ( Verdana 14 )





 název podkapitoly – velikost písma 14 ( Verdana 12 )                                                             pro číslování kapitol se používá desetinné členění – např.:
1 Název kapitoly, 1.1 Oddíl,  1.1.1 Pododdíl

  


  

· doporučuje se užít přednastaveného stylu nadpisů v programu MS Word, umožní to jednoduchou správu nadpisů a čísel kapitol, navíc je možno automaticky generovat obsah 
zvýraznění textu – pomocí kurzívy, tučného písma, podtržení


         používají – li se v textu zkratky, musí být tyto vysvětleny u prvního odkazu zkratek, doporučuje se uvést seznam zkratek a jejich vysvětlení jako zvláštní přílohu

citace přímo v textu se odděluje od vlastního textu uvozovkami a pro přehlednost psané kurzívou. Zdroj citace se píše hned za text do závorek ve zkrácené verzi (Příjmení, rok vydání, strana) nebo odkazem pod čáru či na konec kapitoly s odkazem na příslušnou stranu.

Obsahová úprava absolventské práce
1, úprava titulní strany desek – pevná vazba:





  název školy - Mezinárodní konzervatoř Praha, vyznačení druhu práce - Absolventská práce, jméno a příjmení autora, rok odevzdání práce. (Tato strana není součástí kroužkové vazby)
2, úprava titulní strany – kroužková vazba: 
název školy, logo školy, jméno a příjmení autora, název práce, označení Absolventská práce, jméno a příjmení vedoucího práce, místo a rok zpracování práce



 titulní strana je první číslovanou stranou práce, číslo ale není uvedeno
3, prohlášení autora:
je druhou číslovanou stranou práce, číslo ale není uvedeno
Prohlašuji, že jsem absolventskou práci vypracoval/a samostatně pod odborným vedením vedoucího práce a s použitím uvedené literatury a pramenů.

V Praze dne ...............










jméno ( podpis )
4, poděkování autora:







          nemusí být součástí práce, ale je vhodné            




                   pokud je autor uvádí, je třetí číslovanou stranou práce, číslo ale není uvedeno

5, abstrakt:
stručný obsah absolventské práce v českém a anglickém jazyce



       je třetí  (čtvrtou) číslovanou stranou práce, číslo je uvedeno 

6, obsah práce:
následuje za abstraktem eventuálně za poděkováním autora je čtvrtou (pátou) číslovanou stranou práce, číslo je uvedeno. Obsah práce obsahuje názvy kapitol a k nim příslušné strany, dále odkaz na stránku s použitou literaturou, seznam obrázků, seznam příloh, přílohy, doporučuje se automatické generování obsahu
7, úvod:
zkoumaný problém (co zkoumám), přehled dosavadních poznatků, základní přehled o problému, cíl práce - autorův přístup k problematice, hypotéza řešení (co předpokládám, že naleznu, objevím, vybádám, apod.), pracovní postup a pracovní metody, stránky jsou číslované
8, stať:
vlastní text práce v rozsahu minimálně 20 normostran (1800 znaků na stránku), členěný na kapitoly a podkapitol stránky jsou číslované. Pokud je součástí textu obrázek, graf apod. nesmí přesáhnout poloviny textu na stránce. V textu se doporučuje užití dokumentačních obrázků apod. v minimální míře. Je-li potřeba větší užití, obrázky se vloží do samostatné kapitoly – přílohy, s patřičně označenými odkazy. Stránky jsou číslované.




            

9, závěr:
výstižné shrnutí obsahu práce, zhodnocení, zda bylo dosaženo cíle práce a zda byla potvrzena hypotéza; pokud ne, stručně pojmenovat příčiny, využitelnost poznatků v praxi, informace o podmínkách zpracování, spolupráce s institucemi apod., stránky jsou číslované.

10, literatura:
abecední seznam použité literatury, audio a video literatury, internet apod. Stránky jsou číslované.
Citace: 
Tvůrce (Příjmení, jméno). Název publikace. Vedlejší názvy.  (Další tvůrce).  Místo vydání. nakladatel, rok vydání. Počet stran  Edice, číslo edice.ISBN, lokace stran 
 Zvýrazněné výrazy nejsou povinné

více na: https://sites.google.com/site/novaiso690/ 
11, přílohy:
