Pravidla zpracovani seminarnich praci pro studenty

Struktura prace

e Titulni list — ndzev seminarni prace, jméno autora, predmét, Skolni rok

e Obsah — vytvoreny pomoci funkce v textovém editoru

e Uvod — zdGvodnéni vybéru tématu, struéné predstaveni struktury prace, prvni stranka
s ¢islovanim (bude uvedeno aktudlni cislo, tedy 3)

e Textova cast — ¢lenéni (Cislovani kapitol, odstavce), vyuziti funkci textového editoru

e Zaveér — shrnuti toho nejdulezitéjsiho z celé prace

e Seznam zdroji — abecedni seznam pramen( formatovanych podle platné ¢eské normy ISO
690 (pro vypracovani zaznamU doporucujeme pouzit generdtor www.citace.com)

Formatovani textové Casti prace

Pouzivat vSechny dostupné funkce textového editoru (styly odstavce, poznamky pod carou, konce
stranek apod.). Jednotlivé funkce je tfeba si nastavit a prizpQsobit tak, aby odpovidaly potfebam
konkrétniho zadani a pozadavklm vyucujiciho, ktery praci zadal.

Nadpisy

Nadpisy se piSi bezpatkovym fontem (Arial, Calibri apod.), jednotlivé Urovné se oddéluji velikosti
pisma a fezem (Nadpis 1 — vel. 16, tu¢né; Nadpis 2 — vel. 14, tu¢né; Nadpis 3 — vel. 12, tucné).
Cislovani nadpist s pomoci funkce &islovani — vicetroviiovy seznam).

Text odstavce

Souvisly text byva psan patkovym fontem (Times New Roman, Cambria apod.), vel. 12, zarovnani do
bloku. Jednotlivé odstavce se oddéluji dvéma zplsoby — bud pomoci odsazeni (nastavit ve
formatovani odstavce) prvniho fadku odstavce (kromé prvniho odstavce pod nadpisem, ten se
neodsazuje) nebo pomoci mezery za odstavcem (nastavit ve formatovani velikost mezery; nevytvari
se pomoci klavesy enter). V celé praci se pouzivd pouze jeden zplsob, oba se nekombinuiji.

V textu odstavce je tfeba dbat na to, aby byly predlozky vazany s nasledujicimi slovy tzv. nedélitelnou
mezerou (kombinace kldves CTRL+SHIFT+MEZERNIK), aby byla dodriena alespori zakladni
typograficka pravidla: nezaménovat pomlcku (slovo — slovo) a spojovnik (slovo-slovo), psat spravné
mezery, pro zvyraznéni priklad( i ¢asti textu pouzivat kurzivu nebo tucny rez, nikoliv podtrzeni nebo
proloZeni textu.

Radkovani odstavce standardné byva o velikosti 1,5, pFfipadné 1,15. Rozsah prace se uvadi (zadava)
v tzv. normostranach, pricemZ jedna normostrana je 1800 znak( v¢. mezer. V zdvislosti na
formatovani textu se mliZze pocet stranek a normostran i vyrazné lisit.

Cislovani stranek

Stranky se ¢isluji pomoci prisluiné funkce textového editoru. Cislo strdnek se umistuje na stied
v zapati stranky. Prvni strankou, ktera obsahuje Cislo je Uvod. Vidy se uvadi odpovidajici Cislo, tedy
nikoliv ¢islo 1, ale ¢islo, které odpovida umisténi stranky (napfiklad 3 nebo 7 podle poctu
predchazejicich stran).

Obrazky, tabulky, grafy, schémata

Pribézné se Cisluji (kazdy typ zvlast), a kazdy ma také popis. Pokud je jich v celé préci vétsi mnozstvi,
mUzZe se jesté na konec prace (za seznam zdrojl) pfidat seznam. V seznamu se pak uvadi ¢islo, popis
a stranka, na které se vyskytuje.


http://www.citace.com/

Odkazy na zdroje

Zakladnim pravidlem zpracovani seminarnich praci je respekt dusevniho vlastnictvi. Z toho divodu
musi byt kazdy odstavec, ktery obsahuje prevzatou (tj. ne autorovu vlastni) myslenku doplnén
odkazem na zdroj, v némz je pfislusnd myslenka obsaZzena. Tim je respektovano dusevni vlastnictvi
dané myslenky, opacny ptipad — neoznaceni zdroje cizi myslenky, je plagidtorstvi. Takové chovani je
nevhodné a nepfipustné.

Odkazy v textu slouzi k jednoznacnému urceni pfislusného zdroje ze seznamu literatury (pouZitych
zdrojl), ktery musi byt v kazdé praci. Odkaz proto obsahuje pouze nékteré udaje, pomoci nichZ se
urcuje zdroj. Standardné to byva pfijmeni autora, rok vydani zdroje a stranka (u tisténych publikaci)
nebo slovo online (u elektronickych/online publikaci). Dalsi idaje se doplfiuji napfiklad v pripadé, kdy
je odkazovano na publikace autorl se stejnym pfijmenim nebo v pfipadé, Ze dany autor napsal
v jednom roce vice publikaci, na které je odkazovano.

Formalné Ize odkazy uvadét dvéma zplsoby — v zavorce v textu (bud’ za kazdym odstavcem nebo po
uvedeni jména autora myslenky v textu) nebo jako poznamku pod carou. Struktura odkazu je v obou
pfipadech stejna, zplsob odkazovani zélezi na autorovi prace, je vSak nutné dodrZet v celé préci
jednotu.

Strankovani

Kazda kapitola (nadpis urovné 1) by méla zacinat na nové strance. K prechodu na ni slouZzi funkce
v textovém editoru (konec stranky, dalsi stranka). Tuto vlastnost lze také nastavit ve stylu odstavce.
Rozhodné se nepouZiva opakované klavesa enter.

Seznam poutzitych zdroju

Zdroje (tisténé nebo elektronické) se uvadéji v seznamu v abecednim poradku. V ptipadé, ze jsou
zdroje psany napriklad latinkou a azbukou, vytvareji se dva seznamy (pro kaidy systém zvlast).
Jednotlivé polozky seznamu mohou byt Cislovany nebo mohou byt oddéleny mezerou. Vsechny
zdroje musi byt vytvoreny v souladu s platnou normou ISO 690 (www.citace.com). V seznamu
pouzitych zdroju se uvadéji pouze ty zdroje, které byly v praci skutec¢né vyuzity — tj. na néz je v textu
prace odkazovano.

PFi zpracovani seminarni prace je tfeba vyuzivat pouze dlvéryhodné zdroje. Z tohoto divodu neni
vhodné, aby se v praci objevovaly odkazy napriklad na Wikipedii nebo dalsi jiné oteviené
encyklopedie. Dale také se nepouZivaji jako zdroje nejrliznéjsi studentské referaty. Zdrojem také
nejsou nejriznéjsi vyhledavace nebo rozcestniky (naptiklad Google). Odkazuje se vidy konkrétni
web/webova stranka.



http://www.citace.com/

