Uprava roénikovych, seminarnich, diplomovych a absolventskycpraci

Témet kazda Skola ma ambice vydat pro podobuminych praci sva vlastni pravidla. Je to ale
zbyteiné, pravidla jsou jiz vytvi@na, a to déma normami.

Prvni norma stanovuje strukturu prace:
CSN ISO 7144 — Dokumentace — formalni Uprava diseag@podobnych dokumen{birezen 1997)

I?ruhéfiké, jak ma vypadat prace po strance formalni:
CSN 01 6910 — Uprava pisemnosti zpracovanych tertoeditory (duben 2007)
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Struktura

1. Titulni list
Jeho podobudetrg podoby vazby, desek apodube Skola pedepsat.

2. ProhlaSeni o samostatném vypracovani prace
Prohlaseni musi byt datované a vlastiogypodepsane.

3. Obsah
Uvedeme stranky kapitol a podkapitol.

4. Uvod

Necislujeme, protoZze se nepovazuje za samostatnotokapuvadime v 8m zdivodreni

vybéru a aktudlnosti tématu, nastim problému, ktery budeméeSit, sodasny stav
problematiky. Zde taky fZeme stanovit cile a hypotézy naSi prace. Na str&novodem
zainacislovani stran.

5. Kapitoly a podkapitoly

Praci mizeme rozdlit na teoreticko-metodologickotast acast praktickou. V prvnéasti
uvadime teoretické poznatky vztahujici se k dan@noblému, charakterizujeme metody a
postupy, které pouzijemgipreSeni problému. V praktick&sti musime prokazat, Zze jsme
schopni aplikovat poznatky ziskané teoretickym istmda formulovat vlastni stanovisko
k feSenym problédm.

Kapitoly a podkapitolgislujeme, viz déle.

6. Zawr
Necislujeme, ale uvadime v obsahu. &awbsahuje shrnuti celé prace, dogeni ci
navrhy, jejichz realizace by pomohlaregit problém zkoumany v praci.

7. Seznam pouZité literatury a pramen

Necislujeme, ale uvadime v obsahu. Jednotlivé pubdikagadime v abedecnim ijagli.
Seznam literatury musi zahrnovat vSechny pramenihyk internetové odkazy a dalSi
studijni  podklady, z nichz jsme&erpali. Seznamem pouzité literatury a pratndonci
¢islovani stranek prace.

8. Filohy, obrazky, grafy, tabulky apod.

Necislujeme, ale uvadime v obsahdiléhy tvari ukazky vyplnych dotaznik, pomocné
tabulky, diagramy, schémata, statistické Wtgpgrafy, ilustrace,rzné obrazové materialy,
fotografie nebo zhotovené pdioky apod., pilohy mizeme také vlozit na CD nebo DVD.
Grafy, tabulky ¢i obrazky, které maji Uzkou souvislost s psanymtetex mohou byt
umisgny také pimo do textu prace. Strankyiloh se néisluiji.



Formalni a graficka Uprava prace

1. Tisk
- praci tiskneme pouze po jedné strastu na bilé papiry formatu A4

2. Pismo
- pouzivame patkové pismo o velikosti 12 dod

3. Okraje
- okraje — horni, dolni a pravy 2,5 cm
- okraj u levého tbetu — 3,5 cm

4. Odstavec

- vyuzijemeradkovani 1,5

- zarovnavame do bloku

- hastavime meziodstavcové mezery {nhégod)

5. Citace, odkazy, poznamky

- umig’ujeme v textu, v pozndmce pdarou (funkce ve Wordu) nebo na konci prace

- citace, odkazy a poznamkyipezre ¢islujeme

- bibliografické citace uvadime néasledévprijmeni, jméno (Ize zkratit) nazev publikace
poradi vydani misto vydani, ndzev nakladatelstviwakani, ISBN

6. Cislovani stran
- strAnkycislujeme arabskyniiislicemi
- ¢islo zarovnavame dopraéstl nebo k pravému okraji stranky

7. Cislovani kapitol

- kapitoly ¢islujeme arabskymiislicemi, za posledniislici nesmi #istat t€éka

- podkapitoly se ozriaji arabskymgiislicemi, mezi 8z se vklada t&ka, za tékou nedlame
mezeru

- ¢islovani kapitol a podkapitol bydo zatinat jednoti u levého okraje

- novou hlavni kapitolu je vhodné uvést na noveargtu

8. Nadpisy kapitol

- nadpisy oproti &nému textu zvyraznime a nastavind&Sivmeziodstavcové mezeryi¢ol
nadpisem je zhruba dvojnasobna mezera nez za nim)

- obsahuje-li nadpis vicgadki, dalSitadky z&iname psat od nové svislice (pod prvnim
pismenem nadpisu)

- za nadpisem netme teku

- nadpisy kapitol nepodtrhavame

9. Seznam pouzité literatury

- uvadime v abecednim fzali podle fijmeni auto@ publikaci

- pii vétSim rozsahu zeme prameny rékenit do kategorii (nap knihy, ¢asopisy,
internetové stranky)

10. Typografie
Prace musi byt spravna po jazykoveé i typografick@nse, wit¢ bychom tedy i
nastudovat typograficka pravidla.

Doporwtuji www.typotypo.wz.cz kde je par praktickych poznamekcdstym
chybam a satasre také odkaz na normu 01 6910.




