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1. Uprava titulniho listu

Na titulnim listu musi byt uvedeno:

e jméno a adresa Skoly (nahoie)
e nazev seminarni prace (uprostied nebo vlevo)
e misto a datum odevzdani (dole vlevo)

e jméno autora (dole vlevo)

Ptiklad upravy titulni strany je na titulni stran¢ tohoto elaboratu. Zarovnani, velikost pisma a

typ pisma zvolte dle vaseho uvazeni.

Titulni list se necisluje. Nema zahlavi ani zapati ve stylu ostatnich stran.

2. Vytvoreni obsahu

Obsah musi byt uveden na zacatku kazdé seminarni prace. Bude generovan automaticky

na samostatné strance, ktera nasleduje za titulnim listem.

3. Text
V semindrni praci pouzivame:
e typ pisma: Times New Roman
e velikost pisma: 12
e fadkovani: 1,5
e zarovnani: do bloku, pouZzivat alespon automatické déleni slov
e v zadhlavi: ndzev seminarni prace
e v zapati: autor, tfida, stranka

e text se piSe pouze z jedné strany listu

stranka nesmi koncit nadpisem
V celé seminarni praci bude vyzadovéano psani textu podle normy CSN 01 6910.

Pro zvyraznéni slov tuénym pismem nebo kurzivou pouzivame styly Silné,.Zvyraznéni, Zdi-

raznéni.
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4. Nadpisy
Ke zvySeni piehlednosti textu je nutné pouzit styl NADPIS.
V ptipad¢ pouziti jiného typu pisma je nutné postupovat podle pravidel grafické tpravy.

Nadpis nepodtrhavame. Nadpis za¢ina vzdy velkym pismenem. Za nadpisem se ned¢la tec-
ka.

5. Odstavce

Na zacatku odstavce se nepouziva odsazeni zleva (odrazeni textu prazdnymi thozy nebo tabe-
latorem). Jednotlivé odstavce od sebe odsadime vloZzenim mezery mezi odstavce ve stylu od-

stavce. Nepouzivat ENTER.

6. Seznam literatury

Na konci kazdé seminarni prace musi byt uveden seznam pouzité literatury. Literatura musi

byt uvedena v tomto tvaru:

Ptijmeni autora, prvni pismeno jeho kiestniho jména, nazev knihy, vydavatelstvi, rok vydani
Naptiklad:

Mares P.: Nezaméstnanost jako socidlni problém. Sociologické nakladatelstvi Praha, 1994

Cerpate-li z internetu, napiste adresu internetové stranky tak, aby bylo mozné ji zpétné dohle-

dat, a to v€etné uvedeni data posledni aktualizace.
Naptiklad:

Zdroj: wwow.MPSV.cz/scripts/ nezaméstnanost /souhrn.asp? Ig= 1&year1997 - 2003, aktuali-
zace 12. 7. 2004

/. Tabulky, grafy

Pted kazdou vlozenou tabulkou (nebo grafem) musi byt uvedeno jeji ¢islo a nazev. Aby bylo

zajisténo optické oddéleni od textu, doporucuji zmeénit velikost pisma (naptiklad na 10 ne-

! Dodrzujte vie v uvedeném piikladu véetng interpunkce!

Mgr. Jana Votavova, kabinet SOS Strana 4 (celkem 6)



Uprava seminarnich praci - upraveno

bo 11), nebo typ pisma (nejcastéji se pouziva Arial). Pod kazdou tabulkou by mél byt uveden

zdroj.2

Piiklad:

Tabulka &. 1: Mira nezaméstnanosti v Ceské republice v letech 1993 aZ 2003 (v %)

rok 1993 1994 1995 1996 1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 Zdro
Ceska )

) 3,2 29 3,5 5,2 7,5 9,4 8,8 8,9 9,8 10,3  www
republika MP
index 091 091 121 149 144 125 094 101 1,10 1,05 svc

z/scr

ipts/ nezaméstnanost /souhrn.asp? lg= 1&year1997 - 2003, aktualizace 12. 7. 2004

Pokud mate v seminarni praci vétsi pocet tabulek a graf, bude vhodné uvést jejich seznam na

konci prace.

8. Vycty
Zacatek a konec vyc¢tu se od predchazejiciho a nasledujiciho textu oddéluje mezerou mezi
odstavci, nikoli kldvesou ENTER. Vycet je mozné umistit od levé svislice, od zardzky, na

stied fadku apod. Jednotlivé body se zpravidla oznacuji ¢islicemi, pismeny abecedy, poml¢-

kami, nebo jinymi znackami, pfip. jejich kombinacemi.

Interpunkci na konci jednotlivych bodii vy¢tu lze fesit riznymi zplisoby, musi vSak byt pro-

vedena diisledné.
Méame nasledujici moZnosti:

1. Jednotliva hesla jsou zakoncena ¢arkou, na konci vyctu je tecka:

Postovni zasilky, které vyzaduji zvlastni zachazeni, musi byt viditelné oznaceny. Patri k nim:
a) neskladné baliky,
b) baliky s kirehkym obsahem,

C) zasilky s Zivymi zviraty.

21 zdroj by mél byt opticky oddélen od textu, napiiklad men$im pismem a kurzivou.
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2. Jestlize jsou jednotlivé body vyctu dostate¢né graficky odliSeny, ¢lenici znaménka se na

konci fadku nemusi psat.

LIPE, s.r.0., tovarna na zamecnické vyrobky, dodava:

« okna
* dvere — celokovoveé, celosklenené

o zabradli

» delici steny a pricky

3. Obsahuji-li jednotlivé body celé véty, mohou zacinat velkym pismenem a koncit teckou,
nebo zadinat malym pismenem a koncit sttednikem, na konci celého vyctu je pak tecka.

Body, kter¢ obsahuji vice fadku, se odd¢€luji prazdnym tadkem.

Tuto sluzbu poskytuje Ceskd posta na zakladé smlouvy s objednavatelem:
*  Smlouvu je mozno uzavrit na vSech vybranych postach, jestlize se okruh prijemcii na-
chazi v jejich dodacim obvodu.
» Zasahuje-li okruh prijemcii do vice organizacnich jednotek posty, uzavira smlouvu or-

ganizacni jednotka, ktera je jim nejblize spolecné nadrizena.
9. Zahlavi, zapati
Zahlavi 1 zapati neni na titulni strance.
Do zahlavi vlozte nazev prace, zarovnany na stied.
Zapati obsahuje minimalné Cislo stranky, zpravidla na vnéjSim okraji.

Zahlavi a zapati je oddéleno vizualné (Carou, fontem, velikosti, mezerou) tak, aby nesplyvalo

S ostatnim textem.
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