PRAVIDLA PRO TVORBU SEMINARNICH PRACI

Prace tvorené ve Wordu — zakladni informace

Seminarni prace se fidi formalnimi pravidly stanovenymi technickou normou CSN 01 6910.

Prace se pfipravuji s moznosti jednostranného tisku. Okraje stranky pfednastavte nasledujicim

zplsobem: HORNI OKRAJ

horni okraj — 35 mm,
Samotné textové pole,
samotné textoveé pole,
Samotné textové pole,
samotné textové pole,
Samotné textoveé pole,
samotné textové pole,
Samotné textové pole,
samotné textové pole,
Samotné textové pole,
samotné textoveé pole,
Samotné textové pole,
samotné textové pole,

levy okraj - 35 mm,
pravy okraj - 20 mm,
dolni okraj - 20 mm.
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Pro vlastni text prace muzete pouzivat pismo dle vlastniho vybéru z nésledujiciho seznamu:
Times New Roman, Calibri a Verdana, ve velikosti 12 bodua, prvni iFadek odstavce
odsazeny o 0,5 cm, Fadkovani 1,5 bodu.

Souvisly text zarovnate do bloku, u kratkého textu, napt. u odrazek, miizete pouzit
zarovnani doleva. Mezera pied odstavcem O bodu a za odstavcem 10 bodu. Pokud chcete
nékteré Casti textu zvyraznit, pouZijte tuéné pismo nebo kurzivu.

Pro nadpisy pouzivejte velikost pisma 16 bodii, 14 bodi a 13 bodu podle piislusné
urovng, tuéné pismo, zarovnani doleva. Pokud pouzijete jednu uroven nadpisu, pouzijte nadpis
velikosti 14 bodd, tu¢né. Pti dvou tGrovnich vyuzivejte nadpisl 16 bodd + tuéné, nadpis2 14
bodil + tuéné. Tti urovné vypadaji nasledovné — nadpisl 16 bodl + tu¢né, nadpis2 14 bodl +
tucné, nadpis3 13 bodi + tucné.

Cislovani nadpisi — nap¥.:

Prvni nadpis: 1 NADPI S

Druhy nadpis: 1.1 NADPIS

Tieti nadpis: 1.1.1 NADPIS
Stranky jsou cislovany arabskymi Cisly, ¢islo je umisténé uprostied, v zapati. Do
Cislovani se nepocitd pouze titulni strdnka a ¢islovani stranek zobrazujeme aZ od prvni

stranky vlastniho textu (obsah neni ¢islovan). Obrazky, grafy, tabulky mohou doplnovat text



nebo je lze vlozit do ptilohy, ale vzdy musi byt Cislované a opatiené titulky. Pro praci, kterou
budete tisknout, pocitejte s rozliSenim obrazkt 300 DPI.
Zdroje citujeme dle CSN ISO 690 2011. K spravné tvorbé citaci miZete vyuzit pomoci

serveru www.citace.com. Vice informaci vam poskytnou vyucujici ICT, poptipadé mizete

navstivit celou fadu online kurza MS WORD — napt.:

http://office.lasakovi.com/word/zaklady/word-on-line-kurz-zdarma/.

Seznam pouzité literatury déale rozdélujeme na knihy, sborniky, asopisy a elektronické

zdroje. Veskeré zdroje fadime abecedné A-Z.

Co musite za vSech okolnosti dodrzovat

< Radky neukonéujte ruéné — v piipadg, Ze ukondeni fadky skuteéné potiebujete, vyuZijte
moznosti kombinace klaves Shift + Enter.

%V ptipadg, ze potfebujete predcasné ukoncit stranku, pouzijte Ctrl + Enter.

% Omezte pouzivani prazdnych odstavci.

% Dodrzujte zakladni typograficka pravidla, k orientaci v nich vam mutize pomoci

prezentace typografl.ppt, ktera je k dispozici na webovych strankach:

ksvi.mff.cuni.cz/~lucka/aplsoft/word/typografl.ppt .

Vyhnéte se ¢astym chybam

>
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Mezera mezi slovy se piSe vzdy jen jedna, nikdy se nepiSe pied interpunkénimi

D)

znaménky (, . ; : ! ? atd.), naopak za kazdym znaménkem se prave jedna mezera pise.
% Na konci fadku by nem¢la ztistat jednoslabi¢na predlozka (v, s, K, z, u, 0, ku, ke, ze, se,
ve...) nejlépe ani spojka i, Ci.
% Dodrzujte zasady psani uvozovek, vypustky (...), poml¢ky, data, mény.
% Dodrzujte esteticka pravidla.
¢ Pozor na nadmérné pouzivani tabulatoru.
% Slozitéjsi Casti textu formatujte pomoci neviditelnych tabulek.

% Pozor na tok textu, osamocené fadky na konci stranky (vdovy a sirotci).


http://www.citace.com/
http://office.lasakovi.com/word/zaklady/word-on-line-kurz-zdarma/
ksvi.mff.cuni.cz/~lucka/aplsoft/word/typograf1.ppt

Obrazovy material a symboly

Iustrace

% Obrazky, grafy, diagramy, nakresy, fotografie, schémata Cislujeme pribézné v celé

praci (pi.: obrdzek 1, 2, 3 atd.).

% Kazdy obrazek ma titulek se svym nazvem, titulek je umistén pod obrazkem
(pt.: Obrazek 2 - Graf ristu nakladu ve firmé Omnia v letech 1995-2000).
Zarazujeme je (obrazky) bezprostiedné za text, v némz jsou zminovany.
Seznam uzitych obrazki je vlozen jako ptiloha na konci dokumentu za seznamem
uzité literatury.
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Tabulky
% Cislujeme napt.: Tabulka 1 nebo Tab. 1.
% Nazev tabulky umistime nad tabulku.
% Zteteln¢ oznac¢ime udaje v fadcich a sloupcich tabulky, napt.: mnozstvi/kg.
% Celkova typograficka tiprava se ¥idi normou CSN 01 6910.
% Seznam uzitych tabulek je vlozen jako pfiloha na konci dokumentu za seznamem uzité

literatury.

Bibliografické citace

*

% Citace je struény dokumentacni zdznam, ktery odkazuje na jinou praci, ktera byla
pouZita pro vlastni psani. 5
% Citace se fidi normou CSN 01 0197/CSN ISO 690.

% Seznam uzité literatury je vlozen na konci dokumentu.
ZKkracena citace jednosvazkového dila

Model: (Do poctu tii autord vypiseme vSechny autory)
PRIJMENI, Jméno autora. Nazev. Oznaceni vydani. Misto vydani, vydavatel, rok vydani.

Ptiklady:
< NOVAKOVA, Eva - NOVAK, Frantisek - TMAVA, Kunhuta: Jak psdt WORD, 1.
vydani. Praha, nakl. Didactis, 1999.
< KROUZKOVA, Dobromila aj.: Nepsat zavére¢né prace. Druhé, piepracované vydani.
Brno, Masarykova univerzita, 2002.

Citace ¢lanku v ¢asopisu

Model:

PRIJMENT, Jméno autora. Nazev &¢lanku. Ndzev casopisu, rok, ro¢nik, ¢islo, rozsah stranek.
Pﬁkla;l:

NOVAK, Vendelin: Odbornik zasne, laik se divi. Sociologie véera, 2008, ro¢. 18, ¢. 9, s. 3-8.



Elektronické zdroje (WWW a jina multimédia)
% Citace dle doplitku normy CSN 1SO 690-2.
% Zapis zdroje:

HANACEK, Vladimir. Typologie ¢eského stranického systému po roce 1989. www.e-
polis.cz [online]. 2010, 21. 10. 2010 [cit. 2015-07-16]. Dostupné z: http://www.e-
polis.cz/clane/typologie-ceskeho-stranickeho-systemu-po-roce-1989.html.



