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Soucasné stredoskolské a vysokoskolské studium klade na studenty stale
veétsi naroky. Kromé znalosti je to orientace v informacnich Gdajich (lite-
ratura, internet), ale také vlastni publika¢ni ¢innost.

PFi psani jakékoliv odborné prace (napr. rocnikové, seminarni, pozdéji na
vysoké skole diplomové) se musime fidit nejen pokyny vedouciho prace
(tj. vyucujiciho, ktery praci zadavd), ale i obecnymi zasadami, normami
pro psani a citovani odbornych textd. Tyto normy stanovi nejen formalni
Gpravu prace, ale také formu bibliografickych citaci a odkazd.

Tento material pripravili a zpracovali:
Mgr. Hana Macalova
Magr. Jifi Pekarek
Mgr. Zdenék Srna



OBECNE ZASADY ZPRACOYANI TEXTU

Format textu
Zakladnim schvalenym formatem pro psani odborné prace je format A4
(210 x 297 mm) orientovany na vysku.

Titulni strana
Uprava titulni strany zéleZi nejen na zvyklostech instituce, kde je prace
psana, ale také na vedoucim prace. Titulni strana (list) se vklada jako prvni
necislovana strana. Pro ukdzku uvadime v pfiloze moznou alternativu,
kterou lze pouzit (PRILOHA ).

Nastaveni formatu textu na strané
PFi pocitaCovém zpracovani nastavujeme parametry textového editoru.
PFi volbé téchto parametri musime brat v Gvahu, zda bude prace sva-
zana, nebo ve volnych listech. Parametry jsou pouze doporucovany, a tak
uvadime zakladni moznosti:

Volné listy Svazany text Oboustranny tisk

Okraje | 15 mm

15 mm
+ Sitka vazby

20 mm
+ Sitka vazby

| - |

Vnitrni okraj ‘ ‘
- | 20 mm | 25 mm

| |

| |

Vnéjsi okraj |
Horni okraj | 20 mm 20 mm 20 mm
Dolni okraj | 25 mm 25 mm 25 mm

Pouziti mensich okraji nedoporucujeme.



Pocet radku na strané

Standardni normostrana strojopisu je 30 fadkd na strané, coZ znameng,
7e musime nastavit délku strany na 60 a radkovani na 2. Vysledek bude
takovy, ze kazdy druhy fadek bude prazdny, tj. 30 radkd textu na strané.
Pocet fadkd na strané je zpravidla zménén pouzitim vyznacovacich verzi
pisma (sniZuje se pouzitim vétsiho pisma v nadpisech a zvysuje se pou-
zitim mensiho pisma v poznamkach apod.). Mozna feseni jsou uvedena
v prilohach Il - IV.

Pocet thozi na radek
Norma stanovi 60 Ghoz{ na fadek (vCetné mezer mezi slovy).

Zahlavi a paty stran
Zahlavi i paty stran jsou tvoreny jednim az dvéma radky textu v hornim
pfipadné dolnim okraji. Povinné musi obsahovat Cislo strany, jinak mize
byt vlozen napf. nazev prace, Cislo a nazev aktualni kapitoly, ale
i decentni dekorativni prvky. Tyto prvky nevkladame na strany seznam
(obsahu, rejstfiku, seznamu literatury, seznamu obrazku aj.).

Cislovani stran
Zapocitavame vsechny platné strany prace (na titulni stranu cislo nepi-
seme, ale zapocitavame ji). Cislovani je souvislé az do priloh, jejichz
strany mohou byt cislovany samostatné.

Obrazky

Pocet i rozméry obrazki v textu musi odpovidat potfebam vykladu.
llustrace i fotografie se vkladaji do textu prednostné v elektronickém
tvaru (jsou tistény spolu s textem), v dostatecném rozliseni.

Tisténé obrazky by mély tvorit s textem harmonicky celek, coz se tyka
predevsim jejich umisténi na strané, tloustky jejich car a sytosti vyplné-
nych ploch.

Jednotné se pro vsechny obrazky v praci voli Sitka mezery mezi jejich
hranicemi i okolnim textem (5 - 10 mm vodorovné i svisle) a format
popisk (titulkd) i pripadnych rameckd.



Lamani odstavcu
Text délime na odstavce podle zpracovavané problematiky (rozbor jed-
noho aspektu v jednom odstavci). Pro ukonceni a tim oddéleni odstavc
se pouzije klavesa ENTER.

Primérny pocet radkd v odstavcich zakladniho textu musi byt dosta-
tecny, jinak je text vizualné roztrhany. Odstavce smi byt rozdélen jen tak
(napf. vlozenym obrazkem), aby v kazdé jeho casti zbyly nejméné dva
radky. Titulky déleny byt nesmi!



IBLIOGRAFICKE CITACE A ODKAZY

CC
CcS

Kazda odborna prace musi byt doplnéna seznamem literatury (soupisem
bibliografickych citaci) a odkazy.

Seznam literatury
(soupis pouzité literatury), pfipadné souhrnna bibliografie, je povinny
v kazdé odborné praci. Ma ctenari poslouzit k snadné orientaci
a poznani literatury na dané téma. Uvadi se v ném pouze skute¢né pou-
zita literatura vyznacna pro zpracovani prace (nesmi to byt soupis litera-
tury pojednavajici o daném tématu).

Bibliograficka citace
je souhrn Gdajd o citované publikaci, nebo jeji ¢asti, umoznujici jeji iden-
tifikaci (fidi se normou CSN ISO 690 z prosince 1996). Zaklad citace tvori
prvky, které je nutné do citace zaclenit - pokud jsou identifikovatelné.

Priklad:

Daniken, E. von. Prorok minulosti. Pfel. R. Rezabek. 1. vyd. Praha: Nase
vojsko, 1994, 220 s. Fakta a svédectvi. Sv. 119. Pfel. z: Prophet

der Vergangenheit, ISBN 80-206-0434-0

Nékteré prvky (ve vyse uvedené citaci serifovym pismem) Ize vynechat.

Zvlastni formu bibliografickych citaci maji knihy, noviny a casopisy,
clanky, databaze, elektronické Casopisy aj. Pro Uplnost podavame pre-
hled vSéech moznosti.

Monograficka publikace (kniha)
Prvky popisu: Autor. Nazev. Podrizena odpovédnost (tj. prekladatel, edi-
tor,ilustrator apod.). Podndzev. Vydani. Nakladatelské Gdaje (misto
a nakladatel), rok. Rozsah. Edice. Poznamky. ISBN.
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Pokud je autorll vice nez tfi, uvadi se jeden, dva, nebo tfi prvni (jména se
oddéluji stredniky) a prida se et al. (tj. a jini). Prvni vydani se nemusi uvadét.

Priklady:

DANIKEN, E. von. Prorok minulosti. 1. vyd. Praha: Nase vojsko, 1994.
ISBN 80-206-0434-0.

LOMINADZE, DG. Cyklotron waves in plasma. 1st ed. Oxford:
Pergamon Press, 1981. ISBN 0-08-021680-3.

Serialové publikace (Casopisy, noviny)

Prvky popisu: Autor. Nazev. Nazev zdrojového dokumentu (noviny,
Casopis), rok, rocnik, cislo svazku, rozsah (strana od do). ISSN neni
povinné.

Priklady:

Vlach, Josef. JE Temelin a zasobovani teplem. Energetika, 2001, roc. 51,
C. 3,s.84-85.ISSN 0375-8842.

Zpravodaj Ministerstva Zivotniho prostiedi. Ministerstvo zivotniho
prostiedi Ceské republiky, 1991. Praha: Press-KO a Retrans.

ISSN 0862-90005.

Casti monografickych publikaci
BRUNTON, P. Perspektivy. 1. vyd. Sv. 2. Praha: Unitaria, 1992. Kapitola
19, Vlada relativity, s. 19-32.

Prispévky do monografickych publikaci
FOUCKOVA, M. Reinkarnace a hlubinna terapie. In WHITTON, J. L.
a FISHER, J. Zivot mezi Zivoty. Brno: Bollingenskd véz, 1992, s. 9-14.

Clanky v serialovych publikacich
SISA, Z. Chovna stanice prazské ZOO. Zvitata a my, duben 1995, ¢. 4,
s. 25-29



Zaznam elektronické monografie, databaze, pocitacového programu
Prvky popisu: Primarni odpovédnost (autor, spoluautor). Nazev. Druh
nosice. Podrizend odpovédnost (editor, prekladatel, ilustrator). Vydani.
Misto vydani: vydavatel, datum vydani. Datum aktualizace. Datum cito-
vani. Edice. Poznamky. Dostupnost a pristup. Standardni Cislo (napfr. ISBN).

CARROLL, Lewis. Alice’s Adventures in Wonderland [online]. Texinfo ed.
2.1 [Dortmund (Némecko)]: WindSpiel, November 1994 [cit. 10. Gnora
1995]. Dostupné na Word Wide Web:
<http://www.germany.eu.net/books/carroll/alice.html>.

Eurovoc seminar '95, Praque, June 27th and 28th [online]. Praha:
Chanceller Chamber
http://info.opf.slu.cz/vvr/dokumenty/norma_citaca.php

Clanek v elektronickém casopise
Prvky popisu: Autor. Nazev. Ndzev casopisu. Druh nosice. Vydani.
Oznaceni ¢isla. Datum aktualizace/revize. Datum citovani. Dostupnost.
CHURA, Martina. Atlas roztahuje kiidla. Chip [online]. Bifezen 2001
[cit. 19. bfezna 2001]. Dostupné na WWW:
<http://www.chip.cz/texty/2001_1/0319/alt.shtml>.
HIRONS, J. PCC Police Commitee holdsitsfirstmeeting at LC.
CONSERIline: newsletter of the CONSER Program [online], 1997, no. 11.
URL: . ISSN 1072-611X.

Odkaz
je strucna forma citace vsunuta do pokracujiciho textu nebo pripojena
jako poznamka (poznamka pod carou). Uziva-i se odkaz spolu se soupi-
sem bibliografickych citaci, musi obsahovat Gdaje dostatecné pro zajis-
téni jednoznacnosti.
Autor si mlze vybrat (po konzultaci s vedoucim prace) z nasledujicich
moznosti:
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METODA CISELNYCH CITACI

Text a odkazy
K jejim vyznamnym institucim bychom méli pocitat také napriklad uni-
verzity (12). Minimalisté viceméné nazyvaji obcanskou spolecnosti to, co
maximalisté rozumi verejnou sférou (4).

Citace
4. PEREZ-DIAZ, V. (1998). The Public Sphere and European Civil
Society. In: J. Alexander (ed.), Real Civil Societies. Sage s. 213
12. SHILS, E. (1995). Obcansky étos a obcanska spolec¢nost.
In: E. Banfield (ed.) Obcanské ctnosti. Praha: Victoria Publishing s. 15

PRUBEZNE POZNAMKY

Text

K jejim vyznamnym institucim bychom meéli pocitat také napriklad
univerzity™. Minimalisté viceméné nazyvaji obcanskou spolecnosti to,
co maximalisté rozumi verejnou sférou®.

Odkazy
4. PEREZ-DIAZ, V. (1998). The Public Sphere and European Civil Society.
s. 213
12. SHILS, E. (1995). Obcansky étos a obcanska spolecnost. s. 15

Citace
PEREZ-DIAZ, V. (1998). The Public Sphere and European Civil Society.
In: J. Alexander (ed.), Real Civil Societies. Sage. s. 213
SHILS, E. (1995). Obcansky étos a obcanska spolecnost. In: E. Banfield
(ed.) Obcanské ctnosti. Praha: Victoria Publishing s. 15



UVADENI PRVNIHO PRVKU A DATA

Text a odkazy
K jejim vyznamnym institucim bychom méli pocitat také napriklad uni-
verzity (Shils 1995: 15). Minimalisté viceméné nazyvaji obcanskou spo-
lecnosti to, co maximalisté rozumi verejnou sférou (Pérez-Diaz 1998: 213).

Citace
(jsou stejné jako u pribéznych poznamek)
PEREZ-DIAZ, V. (1998). The Public Sphere and European Civil Society.
In: J. Alexander (ed.), Real Civil Societies. Sage
SHILS, E. (1995). Obcansky étos a obcanska spolecnost. In: E. Banfield
(ed.) Obcanské ctnosti. Praha: Victoria Publishing.



ZAKLADNI ZASADY
PRO TYPOGRAFICKOU UPRAYU PRAC]

1. Doporucujeme dodrzet tento postup:

Zjistéte si, jak velkou cast okraje stranky budete potfebovat na vazbu
prace. Budete ji muset odecist od textové plochy.

Nejprve si napiste text bez typografické Gpravy, jen se clenénim na
odstavce a nadpisy. Pro tuto etapu prace si vyberte dobre citelny text,
kde snadno objevite chyby a preklepy (Times, Courier). Pokud to edi-
tor dovoluje, zapnéte si kontrolu pravopisu.

Provedte zakladni typografickou Gpravu. VZdy dejte prednost forma-
tovani textu pomoci stylt odstavct a znakl pred Gpravou bez styl(.
S kazdou dalsi zménou textu byste museli vSe pracné preformatovavat.
Pridejte obrazky, pripadné jejich popisy.

Znovu upravte rozvrZeni textu a kontrolu pravopisné Gpravy.
Dokoncete Gpravu (strankovani, obsah a podobné).

Pfed odevzdanim si nechejte precist praci nékym cizim. Ten objevi
chyby, které sami nevidite.

. Klavesu ENTER pouzivejte jen pro ukoncovani jednotlivych odstavc.

Pro nuceny prechod na novy radek v ramci jednoho odstavce mizete
pouzit kombinaci klavesy SHIFT a ENTER.

. Vyhnéte se podtrhavani pisma. V elektronickych textovych editorech

mame lepsi moznosti, jak pismo zvyraznit (zména fontu, kurziva,
tucné pismo apod.).

. Volte klasicka pisma urcena pro text. Vyhnéte se pismam ur¢enym pro

reklamu, ozdobnym pism@m, pismim psanym ¢i kaligrafickym. Jejich
pouZiti v seminarni praci svédci vétsinou o neznalosti zakladnich typo-
grafickych zasad.
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. Nepouzivejte velké mnozstvi druhl pisma. Vétsinou staci dva. Jeden
na text, druhy na nadpisy. Pro zvyraznéni miizete pouzit jejich fezy
(tucny, kurzivni) a zménu velikosti. Pokud budete pouzivat WORD, ci
T602, nabidne vam pro rtizné nadpisy font Arial a pro text Times New
Roman. Pro prace, kde je vyzadovan neproporcionalni font pripomi-
najici stary psaci stroj, mézete pouzit Courier. Neni sice pékny, ale je
mozné presnéji urcit pocet pismen na radku. Courier zabira do Sitky
vice mista, mize tedy vyhovovat pozadavku mit na radku 60 znak pfi
vysce pisma 12 bodd.

. Nejcastéji se vyskytuji prohresky proti nasledujici typografickym
zasadam:

Na konci radkd se nesmi pouzit jednoznakové predlozky a spojky.
Vyjimkou maze byt spojka ,a“.

Znaky tecka, carka, vykficnik, otaznik se piSou bez mezery za
posledni slovo. Po nich nasleduje mezera.

Mezi Cislo a jednotky se vklada mezera. Zapis ,10 %" znamena: deset
procent. Zapis bez mezery ,10%" znamena: desetiprocentni.

Text v zavorkach se piSe bez mezer mezi slovy a zavorkami (text
v zavorce).

Prvni a posledni fadek odstavce nema zlistat osamocen na zacatku
¢i konci stranky.

Nadpis nesmi zlstat sam na konci stranky. Nasledujici text s nadpisem
musi byt tedy spojen nejméné dvéma radky.

11 ?



Gymnazium Zlin, Lesni &tvrt' 1364

Seminarni prace

KRITIKA SOCIALNIHO STATU
V DILE ROBERTA NOZICKA

Datum zpracovani: 16. kvétna 2002
Jiff Hordk, 6XB
Konzultant: Mgr. Eva Adamikova

Priloha I
Vzor titulniho listu seminarni prace (vklada se jako prvni necislovana
stranka).

12
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Priloha Il

Ukazka textu napsaného Courierem. NepUsobi esteticky. Nékdy je vsak
pro svoji prehlednost vyzadovan. Spliuje pozadavky poctu pismen na
fadku a fadkd na stranku. Radkovani je nastaveno na stupen dva, vyska
pisma je 12 bod.
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Otevrenl spolkavého redlnéhe gymnasia ve Zlind

T one fe ek G oD erar Dielimazy cgpclzoe: e e Sl sl
S TESL | FRE AN FTEREE | o FLEU T TPET [N I N T B, ol | T B 1 Bt W R ERR - o) 1
LRLI R B b b R-F Bl P LR | ek Bty B IR T |l At DTt
T Fhecaslen A oo s BTk head] pea T BT Haemdi

a=la 2l o Doriais Dizcn g logaa oo RhvnTie doale sl Tl

TR ladk. sl ] 2lpne e by i Bemslae 2 d e Halie he s
CEVEEIN FIEFTILTN | CFIE] R PP PR U CRE TR THES T 154 ERN T 1 TN S PR A Y
caciink 2

1m0 A wahboars weedt=ndn vptne e seeers e 0l pand al e

e .
Sl oandt Ticen avdu e

L Y TR PN Bl Mty &

Irzin SN P R R TR A T S E R T I Lo

o bl B |l HAS SRIE PL e aPTert Ak oeclina T Roakerre e
“oopmmn PoPLel mer kb farbd ae s gk R ar Sieh i e e
IR PO T I T S Y 1 T T T ) O L L U - U il [t P P 1 Y

L SR T RCEFTRTR L 0 TTH |

T LR L [ SR LIERREITOLERN K ¥ LT ERN  SRE PN &)
ER T R B ET RN i Ry RURTE TP S R RET I TN o P 0 ol Sl T T N i B
CELEERIEA I 0T A bl vt ech b b A IR S G ), Lnl
Lo AR LTI R T R P T TN

LY CH FTE TR RTIENT i Y T SRy FRCERR Y CTLR ST Y RN TR PO (R

o TR B 1 oL MR Ty P I T P BB ] W ol Mty Tt Pt b o LEl %
bt L T ol T Ul St R TS A |l Y Ll D TR N RS R T BT LR Y BT
R R St bt I Bl IR DR T Rt LT TR ) SR TR ) I IR [N 11

FONLIRNG T N (R LY S| BRI ) NVIESAT ) iy S 1 IS [P I WY SEESTR T8

Priloha 11l

Ukéazka textu napsaného pismem Times New Roman. Vyska pisma je
13 bodd a radkovani je nastaveno na hodnotu 1,5. Typograficky vsak
stranka nepUsobi rovnéZ dobre. Pozadavky vsak splnuje.

14



Utevfeni spHkovcho rrdinfho gpmnasia ve Zind
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Ukazka textu napsaného pismem Times New Roman. Vyska pisma je
12 bodl a mezera mezi fadky je 2 body. Typograficky stranka plsobi
nejlépe. Nesplnuje vsak pozadavky poctu radek na stranku a pismen

15




"

POZIMNAMIKY

16



G7
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Tel.: 577 585 111, fax: 577 585 504
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