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Kolektiv autor(: Pravidla jednotného stylu zakovskych praci

1 Struktura seminarni prace

Titulni strana viz nize

Prohlaseni viz nize

Podékovani nepovinné

Obsah Zahrnuty jsou vSechny seznamy, kapitoly a podkapitoly, pfilohova

Cast; neobsahuje ,,sdm sebe” a prvni strany prace pfed samotnym
obsahem.

Seznam zkratek

Uvedou se vSechny pouzité zkratky s vyjimkou béznych jazykovych
zkratek (atd., napf., apod.).

Seznam tabulek

Pokud jsou v praci vice nez 3 tabulky.

Seznam grafh/obrazku

Pokud jsou v praci vice neZ 3 grafy/obrazky.

Uvod

Vymezeni tématu/cile prace, zdivodnéni vybéru.

Jadro prace

Rozvedeni tématu po kapitolach, v nichZ je postupné problém/ukol
zpracovavan. Nasleduji za sebou v logickém sledu a musi byt vyme-
zeny v souvislosti s danym problémem.

Zavér Shrnuje nejdulezitéjsi vysledky prace obsazené v jadru prace.

Zdroje Seznam poutZité literatury a pouzitych zdrojl v abecednim uspofa-
dani podle autord.

Ptilohy Oznacené prilohy, které nebyly pouzity v jadru prace (napt. celo-

strankové obrazky, grafy apod.).

1.1 Zakladni parametry

Stranka:

o format A4 na vysku

e vsechny okraje stranky jsou nastaveny na 2 cm

e okraje zahlavi a zapatina 1,5 cm

e jednostranny tisk (nikoliv oboustranny)

Text élenén do odstavcu:

e zarovnany do bloku bez odsazeni prvniho fadu

e tadkovani je nastavenona 1,3

e mezery za odstavcem 10 bod{

e pro obycejny text velikost pisma 12

e pro nadpisy velikosti 16 (Uroven 1) a 14 (Uroven 2), tucny fez

e v tabulkach velikost pisma 11 s fadkovanim 1,15 bez mezer pred/za odstavcem

e nova stranka se vytvari pomoci nového oddilu nebo CTRL+ENTER

e text nesmi obsahovat tzv. prazdné radky (tj. opakované kliknuti kldvesy ENTER), stejného

efektu se dosdhne mezerami pred/za odstavcem.
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Nutné dodrzovat:

7 v

mezi odstavci se nedélaji prazdné radky

automatické déleni slov (nepouziva se na titulni strané)

nutné se vyvarovat vzniku tzv. sirotkG! a vdov? (fesi se preformulovanim textu nebo v na-
staveni svdzat s ndsledujicim a kontrola osamocenych radku)

dodrZuje se jednotny styl (pro tabulky, odrazky, atd.)

bez zdvojenych mezer

bez pravopisnych a gramatickych chyb

nutné dodrZovat typograficka pravidla (viz nize)

Format pisma:

jednotné pro celou praci

u zdrojového kédu, prikazl ¢i cizojazyCnych vyrazl Ize zvolit jiny font, popf. mensi velikost
doporucuje se pismo Calibri pro text, popf. Cambria pro nadpisy

pro zvyraznéni se pouziva tu¢ného pisma nebo kurzivy

nepouziva se podtrzeni (ani u nadpistl) nebo mezery mezi pismeny (tzv. prostrkavani)

pouZiti jiné barvy u nadpist je mozné (napf. tmavé modra barva)

Zahlavi/zapati:

obsahuje text Jméno autora: Ndzev prdce zarovnané vlevo a ¢islo strdnky zarovnané vpra-
vo, nebo jen &isla stranek v zdpati (zarovnané na stred); barva ¢ernd 50 %

pismo velikost 11, obycejny fez a oddélené vodorovnou ¢arou

Cislovani se objevuje pouze na strankach jadra prace (ne na titulni, ani na prohlaseni, ani na

seznamech)

1.2 Titulni strana

poutzije se jednotny font Calibri nebo Cambria, bez déleni slov

text Gymndzium T. G. Masaryka, Litvinov, Studentskd 640, prispévkovd organizace je umis-
tén na prvnim radku, velikost pisma 14 (obycejny fez)

Ndzev prdce je ma velikost 28, tuéné pismo, umistén uprostied stranky

text Semindrni prdce nebo Referdt apod. ma velikost 22, obycéejny fez, umisténo pod Ndzev
prdce (s vizudlni mezerou jednoho radku)

text na poslednim rfadku ma velikost pisma 16, obycejny fez pisma; vlevo je uvedeno da-

tum, vpravo jméno a pfijmeni zaka (pro zarovnani se pouZiji zarazky)

! Sirotkem rozumime stav, kdy posledni Fadek odstavce je zarover prvnim Fadkem nésledujici stranky.
2 \Vdovou rozumime stav, kdy je Gvodni Fadek odstavce zaroveri poslednim Fadkem dané strany.
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1.3 Prohlaseni a podékovani
e umisténo na samostatné strance s textem uvedenym v pfiloze 1
e nadpis je umistén cca ve % stranky, velikost pisma 14, tu¢né
e nasleduje text Prohldseni
e posledni fadek obsahuje obec a datum podepsani Prohldseni; vpravo jsou tecky pro vlast-
norucni podpis (autor upravi tvar pficesti dle své osoby)

e Podékovdni ma podobné rozlozZeni jako Prohldseni, nepovinné

1.4 Obsah
e vhodné vytvofrit automaticky v textovém editoru, vidy na samostatné strance
e tadkovani 1,15, mezery jsou pouze pred Urovni 1

e neobsahuje sdm sebe a strany pfed sebou (tj. titulni stranu, prohlaseni a podékovani)

1 Struktura SEMINAINI Prace ....ccceuuiiiiiieiiiiiiciiirreieee e s reraeeessennssesssenssssssesnsssssssnnssssssannnns 2
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RN F- 1o [ o <] - o -t 5
2.1  Tabulky, obrazky, grafy @pod. .......c..ooe i e 5
D €| - ol TP PP PPPT P UPPPTPOPPPTRPIN 6
2.3 Typograficka pravidla (dle CSN 6910, V. 2014)......c.ceuieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eneens 6

10 N 9

Seznam zkratek, tabulek a grafti/obrazki
e kazdy seznam ma uroven 1 (tedy nejvyssi)
e bez Cislovani, zacind na nové strance
e styl je podobny jako u obsahu

e seznam zkratek Ize rozdélit do dvou sloupcl
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2 Jadro prace
e formalni Uprava je jednotna ve vSech kapitoldch 1 Nazev kapitoly
e text je &lenén do kapitol, které jsou Cislovany ve stylu uvedeném | 1.1 Nazevpodkapitoly
. 1.2 Nazev podkapitoly
v ramecku vpravo (za posledni Cislici tecka neni) 2 Nazev kapitoly
e jiné Cislovani kapitol a podkapitol neni dovoleno
e titulni strana, Uvod, obsah, ptilohy se nedisluji
e doporucuje se pouZivat automatické styly
e nadpisy Urovné 1 jsou umistény vzdy na zacatku nové stranky
e nadpisy Urovné 2 maji mezery pred odstavcem nastaveny na 20 bod{
2.1 Tabulky, obrazky, grafy apod.
e obrdzky, tabulky, diagramy, nakresy, fotografie a schémata se uvadéji pfimo do textu
e jsou doplnény vystiznym titulkem nad objektem a zdrojem pod nim
e jejich Sitka by méla odpovidat Sifce stranky — pokud neni, umisti se vZdy na stfed
e objekty, které zabiraji celou stranku ¢i s tématem souviseji okrajové, se zafazuji do pfiloh
o titulky se sazi velikosti 10
e uvlastniho zdroje se uvede napf. Zdroj: vlastni fotografie
e je-liznamo jméno autora (napt. u fotografii), uvede se Autor: Jméno fotografa
e pokud se tabulka zobrazi na vice strankach, jeji zahlavi musi byt uvedeno na kazdé z nich
o fotografie by mély mit rozliSeni alespor 300 dpi
e tabulky zasadné nevkladame jako obrazky, ale pfepisujeme
Zdroj: www.wikipedia.org
Tab. 1: Pocty uchazecl v pfijimacich zkouskach na gymnazium
Rok D.I,\\,/vk,y Dl'\v/Iv<,y C.hvlvalpci Chvlzipci C.evlvk,em Cevllffem Celkem
nizsi cyklus | vyssi cyklus | nizsi cyklus | vyssi cyklus | niZsi cyklus | vyssi cyklus
2010 40 60 30 70 70 130 200
2011 40 160 30 70 70 230 300
2012 40 10 5 5 45 15 60

Zdroj: Gymnazium T. G. Masaryka, Litvinov, a vlastni vypocty




Kolektiv autor(: Pravidla jednotného stylu zakovskych praci 6

2.2 Citace

Citace je zkracené oznaceni pramene v souvislém textu; jednoznacné propojeni se zazna-
mem o citovaném dokumentu v seznamu poufzité literatury.

Citovdni je proces, kterym prenasime vybrany uUsek textu z pavodniho dokumentu do no-
vych souvislosti.

Necitovani je povaZovano za plagiatorstvi a muze byt potrestano.

Pro citovani se pouziva obvykle styl ISO 690 a metoda Harvard (viz nasledujici pfiklad3).

V textu: ,Na intrapersonalni Urovni se komunikac¢ni vyzkum soustieduje na zpracovani informace (McQuail, 2002, s.
29). Naptiklad Holad (2006) tvrdi, ze komunikaci lze charakterizovat jako proces sdileni uréitych informaci. Re¢ené

véak je$té neznamend slysené (Sulef, 2009b, s. 75)“

V seznamu poutzité literatury:

HOLA, Jana, 2006. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press.

McQUAIL, Denis, 2002. Uvod do teorie masové komunikace. Vyd. 2. Praha: Portal.

SULER, Oldfich, 2009b. 100 klicovych manaZerskych technik: komunikovdni, vedeni lidi, rozhodovdni a organizovani.

Brno: Computer Press.

U citace primé, tj. pfevzaty text nebo vzorec apod., musi byt vidy uvedena stranka, ze které
bylo ¢erpano.

U nepfimé citace Cislo stranky byt uvedeno nemusi, ale uvedeni stranky dalsi praci s textem
usnadnuje.

Pro praci s citaci doporucujeme vyuzivat nastroj v MS Word na zaloZce Reference - Citace
a bibliografie.

U citace elektronického zdroje (mlZe byt uvedeno jako pozndmka pod ¢arou nebo v se-
znamu poutzitych zdroja) uvadime v hranatych zavorkach i datum citace.

V textu Ize poutzit i [2] pro odkaz na druhou polozku v seznamu literatury, pokud je seznam

¢islovany.

2.3 Typograficka pravidla (dle CSN 6910, v. 2014)

2.3.1

Interpunkce

Za teckou, ¢arkou, stfednikem, dvojteckou, stfednikem, otaznikem a vykfi¢nikem se pise
mezera, pred nimi nikoliv. Je-li tecka u zkratky (apod., atd.), dalsi tecka nendsleduje. Pokud
je znakl za sebou vice, mezera se piSe az za poslednim. Tecka za zkratkou na konci véty je
také teckou na konci véty (dvé se nepisi). Vyjimka — tecka bez mezery za se pise u Cislovani
nadpisd, url a e-mailové adresy, ndzva soubor(.

Dnes je nedéle. Pozor! Kolik je hodin? Kapitola 2.1, soubor.txt

3 Biernatova, O., Sklpa, J., 2011. Bibliografické odkazy a citace dokumentd dle CSN 1SO 690 (01 0197) platné od 1.
dubna 2011 [online]. Brno. Dostupné z: https://www.citace.com/download/CSN-ISO690.pdf [cit. 20. 3. 2018].
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2.3.2

233

234

2.3.5

Tri tecky (vypustka) by mél byt jeden symbol. Nikdy se za nimi nepiSe ¢tvrta tecka.

Pes, kocka, ...; ale bézel a najednou...

Spojovnik a pomicka
Spojovnik - (kldvesa minus) se piSe bez mezer. Je kratsi neZz pomlcka. Je-li na konci fadku,
musi dalsi fadek spojovnikem zacinat: cesko-polsky slovnik; vim-li; kuchar-cisnik; dvou- a

trilizkovy pokoj; Praha-Liben, ale Praha 1 — Mala Strana

Pomlcka — (CTRL+-, ALT+0150). Ve vyznamu a, proti, versus, vzddlenost, aZ, od do se mezery
nepisi, u viceslovnych vyjadreni je mezery nutné pouzit nebo rozsah zapsat slovné bez po-
mlcky. Je vhodné, aby nebyla na konci fadku. Nelze kombinovat od s pomIckou.

Reknéte — pokud to vite — kdy odjel. Vzdalenost Litvinov—Most,

ale Gsek Praha-Radotin — Cernosice — Revnice

Zapas CR-SR, 12-14 h, 3.-5. dubna,

ale 3. kvétna — 6. ¢ervna nebo od 3. 5. do 6. 6.; Suchy-Slitr, ale J. Suchy - J. Slitr

Zavorky a uvozovky

V textu pouzivame hlavné kulaté zavorky. Pfed levou a za pravou zavorkou se mezera piSe.
Za levou a pred pravou nikoliv. Tecka se piSe v zadvorkach pouze tehdy, je-li v nich cela véta.
Hranaté zavorky se pouZzivaji pro vyslovnost a pro odkaz na literaturu.

Véda (hlavné fyzika) dokaze odpovédét [odpovjedet] na mnohé.

Pfedni,, a zadni “ uvozovky jsou rGzné znaky. Anglické uvozovky " se nepouzivaji. Psani me-

zer je stejné jako u zavorek.

Zkratky a tituly

Za zkratkami, které se tvofi zacatkem slova, se piSe tecka. Pokud je zkratka tvorena zacat-
kem i koncem slova, tecka se nepiSe. U zkratek z vice slov se za kazdou tec¢kou piSe neoddé-
litelna mezera. U zkratek psanych velkymi pismeny se tecky nepisi.

popf., napft., p., a. s., s. r. 0., fa (firma), Ph.D. (vyjimka — stanoveno zakonem)

Tituly pfed jménem se pisi obvykle s velkym pismenem (MUDr., Ing., Mgr., védecké a vo-
jenské hodnosti malym pismenem) a nepiSe se za nimi ¢arka. Tituly za jménem se oddéluji
¢arkou pred i za (jako pristavek). Titul by mél byt u jména neoddélitelnou mezerou.

MUDr. Pavel Novak, Ph.D.; Mgr. Jana Novakova

Cisla, operace a jednotky

Znacky pro jednotky se pisi bez tecek a od Cisla se oddéluji mezerou. Znacka nesmi byt sa-
ma na zacatku radku (pouziva se pevna mezera).

5m; 1 hl; 7cm?; 2 kg; 10 mA; 13 °C; 5 kWh; 3 %; 10 km/h
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2.3.6

2.3.7

Je-li zkratka s Cislem bez mezery, vyjadfuje pfidavné jméno: 5m tyc; 5V baterie; 2% trok

U mén se pouzivani pomléky (spojovnikll) jiz nedoporucuje, namisto nich pouzit desetinné
¢islo. 250 K¢; 35,40 K¢; 2500,00 K¢

Cisla se zprehledriuji oddélenim tisict (napt. u telefonnich &isel, PSC je to jiné), miliénu atd.

pevnou mezerou nebo teckou, nikdy ne ¢arkou. 20 000 000; 3.000
Znaménko plus a minus u Cisla (ne jako operace) se piSe bez mezery: +7; -7

Zlomky se pisi s lomitkem (neni-li vhodnéjsi zapis) bez mezer. Ve smiSeném Cisle je celek
nutné oddélit mezerou. SloZend pridavna jména se pisi bez mezer. Lomitko mlze byt pouZzi-
té pro grafické oddéleni.

3/5; 2 1/2 kg; 3 1/2procentni urok; synovi/dcefi, ale 0 mésté / o méstu

Matematické operace (+, —, -, , :, /, popf. +) se oddéluji zleva i zprava mezerou. Jako dese-
tinny oddélovac se vidy pouziva ¢arka.
2+7,3=9,3;20:2=10;5mx5m

V méfitku a poméru se pouziva dvojtecka s (pevnymi) mezerami. Ve skdére se mezery u
dvojtecky nepisi.

pomér 2 : 3; méritko 1 : 20000; zapas skoncil 2:3
Stupné, minuty a vtefiny se neoddéluji mezerou: 90°; 45°2'3"
Horni a dolni indexy se pisi bez mezer: H,S04; 22 + 32 =13; 15 m?

Datum a cas

Za Cislem se piSe tecka a nasleduje mezera (mezi dnem a mésicem pevnd). Pouziva-li se
zkraceny zapis (z bezpecnostnich divodUl), mezery se vypoustéji a je nutné vlozit pocatecni
nuly. Hodiny a minuty se oddéluji dvojteckou (nebo teckou), minuty a sekundy dvojteckou,
setiny sekundy c¢arkou. V celém dokumentu je nutny jednotny zvoleny zdpis.

12. prosinec 2006; 11:15:04; 8.15, |épe 08:15; 10 h 15 min;

v 10 hodin, 01.04.2009, 1. 4. 2019, 2009-04-01

Ostatni

Neprizvuéné predlozky s, z, v, k se piSi s pevnou (ALT+0160) mezerou se slovem na dalSim

radku.
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Prilohy

PFiloha 1: Cestné prohlaseni

rd

Cestné prohlaseni
Prohlasuji, Ze jsem seminarni na téma , Nazev semindrni prace” vypracovala samo-

statné a s pouzitim uvedené literatury a pramend.

V Litvinové dne 20. 6. 2020 e

Jana Veselovska



