ZAKLADNI UDAJE K UPRAVE SEMINARNi PRACE

Pro studenty Gymnazia Sternberk zpracoval Mgr. Pavel Hofirek
Pro seminaristy déjepisu tamtéz upravila Mgr. Irena Kotkova

Uvod
Obsahuje stru¢nou zminku o tématu prace a o cilu prace. Objevi se zde charakteristika obsahu kapitol.
Také jsou vyjmenovany pfilohy a popsana jejich funkce. Uvod se neéisluje jako samostatna kapitola.

Zavér
Zde jsou shrnuty dosazené vysledky prace. Prace je zhodnocena z hlediska stanovenych cilli, jsou
uvedeny podnéty pro dalsi vyzkum feSené problematiky.

Okraje stranky
horni 2,5 cm
dolni 2,5 cm
levy 3 cm
pravy 2 cm

Radkovani
1,5 radku

Odstavce

Odstavce opticky oddélime:

a) od nadpisu — to vSak neznamena, Ze vlozime prazdny radek. Velikost mezery se nastavuje pres
,Format — Odstavec — Mezery Pfed” a byva mensi nez vlozeny prazdny radek.
Doporucuje se mezera 12 bodd mezi nadpisem a odstavcem.

b) od sebe navzdjem — oddélime mezerou mezi odstavci. Doporucuje se mezera 6 bodu.

c) prvni fadek odstavce — provedeme odsazeni fadku. Nikoliv vSak mezernikem, nybrz pfes , Format —

Odstavec — Odsazeni — Specidlni” — zvolime 1. fadek a klikneme na 1 cm.
Je nevhodné ponechdavat na konci fadku jednopismenné spojky a predlozky (,v*, ,k“aj.)— dejte je na
zacatek nasledujiciho fadku. Jedinou vyjimku tvofi spojka ,,a”.

Stranka by nikdy neméla kon¢it prvnim fadkem nového odstavce nebo nové kapitoly — presurite tento
osamoceny radek na dalsi stranku!

Je nevhodné délit slova v nadpisech!

Cislovani stranek

Cisluji se vdechny platné stranky pocinaje prvni fyzickou strankou prace. Na titulni stran&, na obsahu a
na uvodni strané se vSak Cislo nezobrazuje. Prvni ocislovana strana tak bude mit Cislo 4. Stranky
Cislujeme arabskymi Cisly obvykle dole uprostfed. Word Cisluje stranky automaticky. Pokud vsak
musite zacit jinym Cislem neZ je 1 (v nasem pfipadé Cislem 4), je postup docela slozity:




V prvni fadé je potreba rozdélit si cely dokument na 2 oddily. V prvnim bude vse to, co nechcete
Cislovat a v druhém to, co naopak ma byt oCislovano. Rozdéleni na oddily provedete takto: Umistéte
kurzor na misto, kde kon¢i 1. oddil, kliknéte na ,, RozloZeni stranky” —> , Konce“—> a vyberte , Dalsi
strdnka”. V této chvili je jiz prace rozdélena a zbyva vlozit ¢islovani.

To provedete tak, Ze kliknete na konec prvni stranky druhého oddilu (tzn. té stranky, od které se mad
zadit ¢islovat). Vyberete moznost , VloZzeni“—> ,,Cislo strdnky” a vyberete si, kde chcete mit ¢&isla
umisténd. V tu chvili se vdm otevie nova karta ,,Ndstroje zdhlavi a zdpati“. Na té je oranzové
zvyraznéna moznost , Propojit s pfedchozim”. Tu je potieba vypnout tim, Ze na ni kliknete.

ZGstafite je$té na karté , Ndstroje zdhlavi a zdpati“ a kliknéte na , Cislo strdnky” a vyberte ,, Formdt
Cislovani stranek”. Zde vyberte ,Zacit od: 1”.

Ted se vratte zpét na prvni oddil. Stéle se na ném nachazi ¢islovani. Kliknéte proto na konec jakékoliv
stranky z tohoto oddilu. Opét se vam otevre karta ,Ndstroje zdhlavi a zdpati“, kliknéte na,,Cislo
stranky“ a vyberte moznost ,Odebrat Cisla stranek”.

Pro cislovani kapitol nepouzivejte toto automatické Cislovani, Cislovani si napiste sami.
Kapitoly se zacinaji psat na novém listu papiru.

Volba typu pisma

Nekombinujte v jedné praci vice typl pisma!

Doporucuje se: Nadpisy, tituly kapitol - Times 16 bod{ tuéné
Podkapitoly — Times 15 bod{ tuéné
Vlastni text prace - Times 12 bodU
Pozndmky pod carou - Times 10 bod(

Text je nutné zarovnat do bloku!

Zvyraznéni Casti textu

Doporucuje se pouzivat jen nasledujici zvyraznéni: tuéné, kurzivou, tu¢nou kurzivou.

Zvyraznéni textu podtrzenim do prdce nepatii. Podtrhavaci linka totiz preskrtava spodni dotahy
pismen. PodtrZzeny text je v soucasné dobé vniman jako hypertextovy odkaz.

Interpunkéni a dalsi znaménka
Tecka, ¢drka, dvojtecka, strednik, otaznik, vykricnik, tfi tecky se pisi tésné za slovo (bez mezery) a az za
nimi nasleduje mezera (pr.: Rekl mi, abych $el domd.).

Uvozovky se vidy piSi pfimo ke slovu. Dava-li se do uvozovek celd véta, umisti se tecka uvnitf
uvozovek (pr.: ,Jdu domi.”).

Zavorky se vzdy pisi pfimo ke slovu.

Pomlcka a spojovnik se Casto nerozliSuji a je to typograficka chyba.



Spojovnik je kratsi, pouziva se k déleni slov a jako spojovaci znaménko. Kolem spojovniku se nesazeji
mezery (pr.: ping-pong, mdame-li, Olomouc-Neredin, ¢esko-némecky slovnik)

Pomlcka je delsi a kolem ni se vkladaji mezery, ma vyznam carky. Nema svoji klavesu, musi se vkladat
kldvesovou zkratkou, v editoru MS Word je to Ctrl + Num -.

Pozor: pokud pomlcka nahrazuje predlozku nebo spojku (= nahrazuje vyrazy a, od — do, z — do apod.),
sazi se z obou stran bez mezery (pr.: Wagner publikoval v letech 1834—1891; Ddlnice Praha—Ostrava).

Procenta se oddéluji od Cislovky mezerou (pf.: 90 %)

Zkratky
Dil¢i prvky slozenych zkratek se ukoncuji teCkou a vzajemné oddéluji mezerou (pf.: S. K. Neumann,

Veseli n. Mor., prof. PhDr. J. Novdk, CSc.).
Zkratky je nutné vysvétlit na prvnim misté vyskytu (vidy jen jednou) = v zavorce za slovem, pfip.
v poznamce pod ¢arou v pfipadé sloZitéjSich zkratek. Soucasné k praci pfipojte seznam zkratek.

Déleni slov na konci Fadka

Co nikdy nelze roztrhnout (lomitko zde znaci konec radkuy):
Cislo od znacky jednotky: 5/t, 30 /K¢
predlozku: o / bratrovi

Cislo jako takové: 30 / 000

+ dalsi ptipady jako:

J. / Novak

dr. / Dvorakova

p. / Jakubec

tab./ 3, obr./4

5./ ¢ervna

r./ 1995

a./s.

Citace

Kazdou citaci uvedeme v uvozovkach kurzivou. Zdroj citace musi byt uveden v poznamce pod ¢arou a
zdroj z poznamky pod c¢arou musi byt uveden v seznamu pouzité literatury. Poznamku pod carou
vytvori Word automaticky, poznamky jsou rovnéZz automaticky cislované. Pismo v pozndmce pod
¢arou ma velkost 10 bodd. Nedoporucuji uvadét citace delsi nez 4 fadky (pokud je citace delsi, Ize ji
uvést pouze jako soucdst pfrilohy).

Kazda seminarni prace musi povinné obsahovat citace!



Format zapisu pouzitého zdroje (v poznamce pod ¢arou a v seznamu pouZzité literatury):

Knihy — v poznamce pod ¢arou:
RICHTER, Karel. Sudety. 1. vyd. Olomouc: Computer press, 1994. 291 s. ISBN 80-85374-22-6, str. 96.

Knihy — v seznamu pouzité literatury:
RICHTER, Karel. Sudety. 1. vyd. Olomouc: Computer press, 1994. 291 s. ISBN 80-85374-22-6.

Serialové publikace (¢asopisy, noviny) jako celek:
Zpravodaj Ministerstva Zivotniho prostfedi. C. 12 (kvéten 2013). Praha: MZP CR, 2012. Vychazi
mési¢né. ISSN 0862-9005.

Clanek v serialové publikaci:
SMEJKAL, V. Pro¢ novy zakon?. Zpravodaj Ministerstva Zivotniho prostredi, kvéten 2013, ro€. 9, ¢. 11,
s. 54-55.

Internetovy zdroj:
Cite them right — electronic information.
URL: <http://www.unn.ac.uk/central/isd/cite/elec.htm> [cit. 1999-12-1].

SHEMIRAMI, Barmak. Ready to print organizer [online]. c1997, posledni revize 20. 1. 1998 [cit. 1999-
12-05]. Dostupné z: <http://www.ilap.com/nsn>.

Pokud na jedné strané seminarni prace citujeme vicekrat z jednoho zdroje, neuvadime v pozndmkach
pod ¢arou opakované vsechny Udaje o zdroji, nybrz napiSeme: ,Tamtéz, str. ....“.

Proctéte si PFilohu €. 1 Smérnice 25/2011 - v praci musite mit zminéno presné to, co je uvedeno v této
pfiloze (Prehled - Cile - Vychodiska dejte napr. do 1. kapitoly Vasi prdce - v pdr vétdch to tam zminite a
aZ od 2. kapitoly zacnete pracovat na vlastnim obsahu)

Proctéte si Pfilohu €. 2 Smérnice 25/2011 a podivejte se, co bude zajimat hodnotitele Vasi prace -
mate vSechny tyto polozky uvedené ve Vasi praci?

$patné: Reknu to 10-ti vétami. spravné: Reknu to 10 vétami. nebo pouZit opis ,,deseti”
Spatné: 13%-ni volebni ucast. spravné: 13% volebni ucast. nebo pouZit opis

Spatné: +420608123456 spravné: +420 608 123 456

Spatné: Firma Autrox s.r.o. spravné: Firma Autrox, s.r.o.

Spatné: Je tam 26°C spravné: Je tam 26 °C



Dvojtecka

Dvojtecka s mezerami Dvojtecka bez mezer
matematicky vzorec 6:2=3 | skére (v utkani) 2:0.
pomér fedéni 322 ¢as 3:36,15

(3 minuty, 26 sekund a 15 setin)

Tefka — se sazi na konec véty. Daldi pouZiti tecky:

zkracovany vyraz sl. = sle¢na

¢islovka radova . = paty ne 5-ty!

hodiny 19.30 hodin (okolo tecky bez mezer)
desetinna anglo-americkd te¢ka 5.25 inch

kapitolové ¢lenéni 1.1.1 (okolo tecek bez mezer)

te¢ka za poslednim &islem je volitelna

Sazba Cisel

Vysvétleni Nespravné Spravné
v beletrii se niz3i &iselné udaje vyjadiuji slovné | Pfed 2 lety... Pred dvéma lety...
Cislem by neméla zacinat véta 1. Gnora se... Dne 1. tinora se...
nekombinovat &iselné vyjadieni se slovnim 5 tisic 5000 nebo pét tisic
vicemistna &isla lze oddglit v uréenych mistech | ... Zije 1217762 ... Z1je 1217762
malou mezerou obyvatel. obyvatel.
&islo nelze rozdélit do dvou radkil V Praze zije 1217 V Praze Zije
762 obyvatel. 1217762 obyvatel.

spojeni &islic s pismeny obvykle bez mezer 25 krat nebo 25-krat | 25krat nebo 25x

10nasobné, format A4
¥imské &islice se vyrovnavaji podle pravého L dil XXXVII
okraje nejsirsiho ¢isla 1. dil XXXVII

[1I. dil XXXIX
pri fazeni &islic do sloupct tabulek se jednotky, 12 1240315
desitky, stovky... desetinné &arky a &islice 12,1 528425
vpravo za nimi sazeji pfesné pod sebe 12,12 8,65678
datum 27.1.90 27.1.1990

27.ledna 1990
letopodty 96-92 1990-1992  1990-92
datum v zahlavi dopistl se sdzi bez Sarky V Bmé, 19.9.1990 V Brné€ 19.9.199%0

Zkratky a znacky

Vzité zkratky

aj. a jiny obr. obrézek
ap. (apod.) a podobné poprt. popiipadé
atd. a tak dale pozn. poznéamka
atp. (atpod.) a tak podobné tab. tabulka

¢&. (&is.) ¢éislo tj. to jest

mj. mimo jiné tzn. to znamena
napf. napiiklad tzv. tak zvany

Zkratky akademickych titulii a védeckych hodnosti — celé jméno se vSemi tituly by
mélo byt uvedeno na jedné fadce.

Be. h. c. (h.c.) MUDr. PhDr.
CSe: Ing. MVDr. PhMr.
doc. ing. arch. PaedDr. prof.
Dr. JUDr. PharmDr. RNDr.
| DrSc. Megr. Ph.D. ThDr.




