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1 Zakladni pozadavky

e rozsah: zpravidla 5-20 stran,
o format papiru A4, tisk je jednostranny
o na strané papiru, kde bude vazba, by mél byt sirsi okraj — neni nutné
(aplikace word — okraje: normalni)
e cCislovani stranek zacina na strané 2
o vsechny dalsi strany vcetné seznamu literatury jsou ¢islovany
o prilohy a titulni strana se necisluji
e kazda kapitola zacini na nové strance, podkapitola zac¢ina na téze strance, lisi se
formatem nadpisu (word — nadpis1, nadpis 2...; barva automatick4)
e format pisma — na zakladé prednastaveni stylu
o typ pisma — patkové, napr. Times New Roman..., nikoli Ariel nebo Calibri
o velikost pisma bézného textu je 11-12 bodu
o nazvy kapitol maji 16 bodt tu¢né, podkapitol 14 bodt tucné,
o radkovani 1,5
e poznamky jsou psany pod ¢arou na konci prislusné strany textu, odkazuji arab-
skymi cislicemi
e citace jsou psany kurzivou a uvedeny v uvozovkach, viz www.citace.com, ¢eska

statni norma CSN ISO 690 a CSN ISO 690-2, viz www.boldis.cz/citace/citace.html

2 Clenéni prace - predepsané ¢asti
Uvodni listy:
o Titulni list

e Prohlaseni o autenticité, podékovani, souhlas se zverejnénim

e Obsah

Vlastni prace:
e Uvad
e Vlastni text prace — rozsah 5 — 20 stran

o Zavér

Seznam pouzité literatury a zdroji informaci

Prilohy


http://www.citace.com/
http://www.citace.com/
http://www.boldis.cz/citace/citace.html
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2.1 Jednotlivé Casti seminarni prace - formalni a obsahové

pozadavky

Titulni list
o obsahuje nazev skoly, plny nazev prace, jméno autora, misto a rok ode-
vzdani
Obsah
o je vhodny jednoduchy systém desetinného tridéni, pro kapitoly 1, 2..., pro
podkapitoly 1.1, 1.2 ... Je vytvoren automaticky na zakladé prace
s predpripravenymi formaty (vybér typu pisma, formy, fadkovani, stylu
nadpisd...)
Uvod
o jeho soucasti je podrobnéjsi uvedeni do problematiky prace, popis cile pra-
ce, popr. pouzitych metod
Vlastni text prace
o cleni se do jednotlivych kapitol, podkapitol..., obsahuje vlastni nazory; je
dobré konfrontovat s publikovanymi vysledky jinych autora
Zaver
o zakoncuje praci samostatnou kapitolou, charakterizuje praci jako celek,
struéné uvadi cil, postup a vysledky
Seznam pouzitych zdroja
o déli se na pouzitou literaturu a on-line zdroje, kazda polozka obsahuje: po-
radové c¢islo, prijmeni a jméno autora, nazev publikace, poradi vydani, mis-
to vydani, nakladatele, rok vydani, ISBN
Prilohy (pokud jsou):
e Seznam priloh

e Prilohy



3 Jak vytvorit titulni list

Nejprve napiste text, ktery ma na titulni strané byt. Text by mél obsahovat iden-
tifikaci instituce a oboru, nazev prace, autora a rok, kdy byla prace vytvorena. Napri-
klad:

Gymnazium a Stredni odborna skoly, Plasy
Studijni obor veterinarstvi/obchodni akademie
Zpracovani seminarni prace na pocitaci
Marek Tramba

2018

Dale nastavte pozadovanou velikost jednot-

livych casti titulniho listu: velikost pisma, zarov-
Gymnizium a Stfedni odbomai gkoly, Plasy

nan na stred. Pro lepsi grafické zpracovani pouzij- Studijui obor veternafstvi/obehodni akadermie

te jeden typ pisma pro celou titulni stranku, nej-

vetsi by mél byt nazev prace, ostatni ¢asti by moh-

ly mit stejnou velikost. Zpracovani seminarni prace na
Svisly posun textu s ndzvem prace, jménem pogitaci

autora a datem vytvoreni provedte za pomoci for-

matovani odstavce, nikoli za pouziti klavesnice

enter! Vyberte prislusny odstavec a pracujte na Marek Tramba

3 v 2 ’ . 2018
karté DOMU s casti ODSTAVEC. Zarovnejte text na
stred a v ¢4sti radkovani vyberte MOZNOSTI RAD-

KOVANTI... Odstavec nastavite v ¢asti MEZERY zvo-

lenim prislusné vzdalenosti. Béhem formatovani vodni stranky je dobré pracovat ve
zobrazeni CELA STRANKA.

Na konci textu (za datum) vlozte zalomeni oddilu: ROZLOZENi STRAN-
KY—>KONCE—KONCE ODDILU—->DALSI STANKA. Pokud nepouzijete tento zplisob, pak
neni mozné pouzit odlisné formatovani nésledujicich stranek dokumentu (narozdil od

titulniho listu: jiné zahlavi/zapati, éislovani stranek...).



4 Prohlaseni o autenticité, souhlas se zverejnénim,

podékovani

Prohlaseni o autenticité, souhlas se zverejnénim a podékovani se nachazi na sa-
mostatné strance. Jde o nasledujici prohlaseni (format prohldseni mtize mit podobu nor-
malniho textu):

Prohlasuji, ze jsem nasledujici semindrni/odbornou préci vypracoval(a) samostat-
né s pouzitim uvedené literatury a zdroji. Souhlasim s archivaci prdace a moznosti jejiho
uziti k studijnim uceliim.

V Plasich dne

viastnorucni podpis

Soucasti prohlaseni muze byt podékovani tém, kteri se na praci néjakym zptso-

bem podileli — vedoucimu prace, popr. dalsim lidem.

5 Formatovani vlastniho textu prace

5.1 Uprava textu

e prace ma format A4
e pise se v textovém editoru (MS Word aj.)
e doporucuje se tisknout oboustranné
e rozsah prace 5 — 20 stran
e radkovani 1,5
e doporucuje se zarovnani textu do bloku
¢ na konci stranky nesmi zustat: nadpis kapitoly, samostatna prvni radka odstavce,
slovo ukoncené rozdélovacim znaménkem
e Pismo
o vcelém textu je nutné zachovat jednotnou grafickou tpravu
o titulky a podtitulky - nejéastéji pouzivana pisma: patkové (napt. Times Ro-
man, Courier...), bezpatkové (napt. Arial, Calibri, Verdana...)
o neni dobré pouzivat vice druht pisma - lepsi je kombinovat velikost, kurzi-

vu, tloustku jednoho typu pisma



e Velikost pisma
o zdkladni text: 11 - 12 bodt (z4lezi na pouZitém fontu)
o nadpisy kapitol 16 - 18 bodu
o podkapitoly 14 - 16 boda
o popisy tabulek, obrazku, zahlavi: o 1 - 2 body mensi nez text

o poznamky pod carou 8 bod

5.2 Nastaveni okraje stranek

Nastaveni okraje strdnek lze na karté ROZLOZENI STRANKY—OKRAJE
—NORMALNI. Pak jsou okraje na vsech stranich 2,5 cm. To je pro praci postacujici.
V zZadném pripadé by okraje nemély byt uzsi a naopak by nemély presahovat sirku 3 cm.
Je vsak mozné si jejich velikost upravit tak, aby respektovaly pripadnou vazbu (napr.

ROZLOZENT STRANKY—>OKRAJE—>ZRCADLOVE).

5.3 Automatické cislovani stranek

Word nabizi rtizné néstroje pro automatické c¢islovani stranek. Mizeme tedy na-
piiklad pouzit toto: VLOZENI—ZAHLAVI A ZAPATI—>CIiSLO STRANKY—DOLNI OKRAJ
STRANKY. Zde muzete vybrat z nabidky podle svych preferenci. Obecné se doporucuje

vybirat spise konzervativnéjsi zpusob cislovani. Kromé predpripravenych formatt cislo-

vani se muzete rozhodnout 1 pro vlastni format ¢islovani: VLO-

Formdt &isel stranek T x
Formit Gdovins: [REMENE— | 7 ENT SZAHLAVE A ZAPATI—>CISLO STRANKY—FORMAT - Cis-
[ véen# &ala kapitoly

——— LOVANi STRANKY. Zde také najdete i moznosti, které vam
Pougit oddélovad:

Fiiklady: 1-1, 1-A

umozni rozhodnout, zda budete cislovat jednotlivé oddily

Ll sirdnl zvlast nebo budete pokracovat z predchoziho oddilu. Pokud
O Pokrafovat z predchozine oddiu

©zadod: |1 ] zvolite druhou moznost, budete ¢islovat 1 titulni stranku, coz

[« ][ smo |

je chyba.

5.4 Formatovani vlastniho textu prace

Pro formatovani vlastniho textu je dobré uzivat jednotny postup tak, aby text spl-
noval pozadavky na jednotnou tpravu prace. Pred psanim vlastni prace nastavte nejdri-
ve zakladni styly, které budete pouzivat — rtizné stupné nadpist, podobu obecného, nor-
malniho textu... Pri pripravé téchto styld muzete vyuzit zakladnich sad styld, které vam

nabizi vas textovy editor. Nicméné dbejte téchto zakladnich zasad:

1. Zakladni text a text nadpist by mél mit automatickou barvu. Pokud budete uzi-

vat rizné druhy barev a odstint tak, jak vam je nabizi vas textovy editor, pak
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dbejte jednotného vzhledu jednotlivych ¢asti — nadpisy jednou barvou s raznymi
odstiny dle jejich hierarchie... Obecné se vsak vétsi barevné schéma nedoporucuje.

2. Normalni text prace, vzhledem k tomu zZe bude k dispozici v tisténé podobé, je
psan patkovym proporciondlnim pismem. Napt. Times New Roman, Georgia,
Courier... Velikost textu je 11 — 12 bodu, radkovani 1,5. Pouzivame odstavce
s odsazenim prvniho radku.

3. Nadpisy mohou byt psané nepatkovym pismem. Doporucuje se pouzit pro jednot-
livé irovné nadpist jednoho fontu pisma. Celkoveé by prace neméla uzivat vice jak
3 druhy rtznych fonta.

4. Kromé zakladnich stylt nadpistt a normalniho textu si pripravte i jednotny styl
pro poznamky, zde se rozhodnéte, jestli budete uzivat poznamky pod c¢arou, popr.
samostatné za textem (jde tedy o samostatnou ¢ast, kterou musite zminit
v obsahu!), déle pak drzte jednotu i v Upravé popiskl obrazk?, tabulek apod, cito-
vaného textu...

5. Pokud budete piebirat ¢asti texti (nap¥. pro citaci) z jinych elektronickych zdroja,
pak nezapomente po jejich zkopirovani odstranit jejich ptvodni format. Pokud to
neudélate, muzete mit pozdéji problémy s ndslednym zpracovanim, napi. pri
tvorbé obsahu.

DOMU—>STYLY—>VYMAZAT FORMATOVANT{

5.4.1 Priprava pro automatické formatovani

Pracujeme s kartou DOMU, ¢4sti STYLY. Nejdrive je dobré upravit zdkladni sadt
formAat: normalni pismo, nadpis 1, nadpis 2 (dle potieby vasi prace i dalsi), dale pak
ruzné formaty pro popisky, poznamky...

Vybereme konkrétni styl, ktery chceme upravovat, napr. normalni text pisma.
Klikneme pravym tla¢itkem mys$i a vybereme ZMENIT. Déale se soustredime na barvu
pisma, odstavec, tok textu, podtrzeni apod. Jakmile provedeme zmény a jiz mame
v daném stylu formatovany vlastni text prace, zméni se nam cely text, ktery stylu odpo-
vida. Tak je mozné si pozdéji ménit hromadné pismo nadpist apod. Takovym zpusobem
s1 pripravime styly veskerého pisma naseho dokumentu. Jejich uzitim pak zajistime jed-
notnou upravu celé prace.

Pro pozadovanou jednotu je nutné si nejdrive uvédomit, jak ma vypadat vase pra-
ce po strance formalni i obsahové, co bude psano nadpisem 1, 2..., jak budete oznacovat

citaci... Vybér prednastavenych styl pak ovlivni 1 podobu obsahu vasi prace.



5.4.2 Formatovani seznamu nadpist

Pokud pozadujete, aby vase prace pouzivala vicetiroviiovy format nadpisu (jako je
pouzity napi. v této piriruéce), zvolte po vlastnim formatovani jednotlivych typt nadpistl
na karté DOMU—ODSTAVEC—VICEUROVNOVY SEZNAM v KNIHOVNE SEZNAMU pozado-

vany typ formatu seznamu nadpist.

5.4.3 VloZeni poznamek pod carou

Umistite ukazatel mysi tam, kde poznamku chcete (oo pod oron s vysvitives ;

UmistEni

X

mit. Zvolite kartu REFERENCE—POZNAMKY POD CA- | esumsimise
ROU—VLOZIT POZNAMKU POD CAROU. Pozndmka se vlozi |

Format
automaticky, automaticky se ocisluje dle svého poradi mezi Eormst Eovint R

s , . . , , | Viastnl znadia: ]

ostatnimi poznamkami pod carou. Format poznamky pod zattoc:

Colovan:
¢arou muzete na stejné karté zménit rozbalenim dialogové-  |ramameny

Znény pousit na
ho okna. rostt |

6 Vytvoreni obsahu

Pokud jste pouzili prednastavené styly a mate vSechny c¢asti spravné oznaceny,

pak je vytvoreni obsahu velmi snadné. Prestoze mame obsah na pocatku prace, vytvari-

vvvvv

. . v WH9-0 A=
tualizujeme postupneé. BT oo voren  rosotenisuiny | reteenc

N |Depiidat text = 1 i) Viodit vysvétivku
A8 Dalii pozn. pod ¢arou *
2n.

=

Umistime kurzor mysi na tu ¢ast dokumentu, kde oo ™"
| Pieddefinované
’ Automatick tabulka 1

Viosit po:
pod carou 4l

chceme obsah vlozit. Zvolime REFERENCE—>OBSAH—>OBSAH.

Zde si muzete zvolit z prednastavené automatické ta- -
bulky obsahu, popr. kliknutim na Vlozit obsah vytvorit si ob- A::wmm l
sah dle vlastnich parametra. i — i
Obsah by mél mit vodici znaky, lepsi je vybirat spise :_':“ :
tradi¢ni podobu. e, '

[ Datii obsahy z webu Office.com

Pokud jsme jiz vlozili obsah a v textu jsme néco zmeéni- |3 veon.

X Odebpat obsan
4 Uttt

li, pak je nutné obsah na stejné karté aktualizovat tak, ze '~ =
nejdrive umistime kurzor mysi do obsahu a vybereme z nabidky AKTUALIZOVAT TABUL-

KU.



7 Citace

Pri psani pasazi, které vychazi z jinych zdrojqd, je nutné oznacit citované pasaze za
pomoci uvozovek a kurzivy:

., Volba typu pisma je dulezité rozhodnuti u kazdého dokumentu. Vzhledem k povaze akade-
mické prace je vhodné zvolit zpravidla zavedené, decentni pismo. *

Dale je pak nutné uvést zdroj, odkud citovana pasaz pochazi. Psani téchto citaci
m4 presné stanovené parametry, které se ¥idi ¢eskou statni normou: CSN ISO 690 a
CSN ISO 690-2.

Jak citovat razné zdroje, vcéetné prikladd, muzete najit napr. na:

https://sites.google.com/site/novaiso690/, http://www.boldis.cz/citace/citace.html

Citaci si muzete vytvorit na zakladé zadani zdkladnich wUdaji napt. na:

https://www.citace.com/.
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