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Abstrakt

Tato prace se zabyva stru¢nym shrnutim zakladnich pravidel pro psani seminarnich praci na
Gymnaziu J. K. Tyla v Hradci Kralové. Vychazi z obecné platnych norem €SN a pokyndl pro
zpracovani diplomovych nebo disertaénich praci na riznych vysokych $kolach v CR.

Klic¢ova slova: typografie, pravidla pro seminarni a diplomové prace, CSN 1SO 7144

Abstract

This paper is concerned with brief summary basic rules for typing essays in Gymnasium J. K.
Tyl in Hradec Kralové. It comes from generally applicable standards CSN and processing
instructions for graduation or dissertation thesis at various universities in the Czech
Republic.

Key words: typography, rules for essays and dissertation thesis, CSN 1SO 7144
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1 Clenéni prace

1.1 Priprava textu

Kresby a nacrtky:

Velikost stranky:

Okraje:

Cislovani stranek:

Cislovani tvodu:

Cislovani kapitol:

Radkovéni textu:

pouze ¢ernou barvou
A4

nejsou normou stanoveny

doporuceni: horni 25 mm
dolni 20 mm
levy 35 mm
pravy 15 mm

doporuceni: arabskymi Cislicemi uprostfed zapati (dole);
necisluje se titulni strana snazvem prace a prohlaseni
o samostatném  vypracovani prace véetné pripadného
podékovani; Cislovani pfi tisku tedy zacina stranou, na které je
uveden Abstrakt a klicova slova, a pfislusSnym cislem stranky
pocitdno vcetné titulniho listu - vétSinou se tedy abstrakt
nachdzi na str. 3 (viz. Cislovani této prace).

Uvod se ne&isluje nebo je oznaden €&islici nula.

dle normy ISO 2145 ,Dokumentace. Cislovdni oddild
a pododdil( psanych dokumenti*;

Cislovani se provadi arabskymi &islicemi. Prvni kapitola zaéina
Cislici 1.

Za Cislem oddilu prvni urovné se nepiSe tecka! (viz. Cislovani

v téchto pravidlech).

Cislovani daldich Urovni se provede tak, Ze mezi ¢isla oznaéujici
pododdily se vklada tecka, pficemi za Cislo, které oznacuje
posledni Uroven se te¢ka nepise (napf. tedy 1.1 Pfiprava textu,
1.1.1 Clenéni textu)

doporuceni: 1.5

Dle normy CSN 01 6910 na jedné strané A4 ma byt 30 radkd a
na jednom radku cca 60 Uhoz( (znakl).



Velikost pisma: doporuceni: vlastni text: 10 - 12 bodu

hlavni Uroven (ndzvy kapitol): 18 — 20 bodu
dalsi trovné (podkapitoly): 14 — 16 bodu
popisy tabulek, obrazkl, apod.: 8 —10 bodu
poznamky pod ¢arou: 8 bod

Typ fontu: doporuceni:
vlastnitext: patkovy font (napf. Times New Roman)
nazvy kapitol a podkapitol: bezpatkovy font (napf. Arial)

Tisk: jednostranny

1.1.1 Clenéni textu

Kapitoly (hlavni Uroven) zacinaji na novém listu (nové strance). Nadpisy se uvadéji na
samostatném radku a za nadpisem (ndzvem kapitoly, podkapitoly) se nepiSe tecka. Nazev

kapitoly (podkapitoly) se nepodtrhdva. Pred i za ndzvem kapitoly, resp. podkapitoly
nasleduje jedno aZz dvou fadkova mezera.

Jednotlivé odstavce vlastniho textu by mély byt zvyraznény bud odsazenim prvniho radku
o 5 znakl nebo prazdnym rfadkem mezi jednotlivymi odstavci. V rdmci celé prace by vSak mél
byt zachovan jednotny styl formatovani textu. Zde je tedy zarazena pouze ukazka.

K odsazeni prvniho fadku odstavce lze tolerovat i pouziti tabeldtoru, za¢atek odstavce
je pak vyraznéjsi.

Text odstavcl by mél byt zarovnan do bloku. PFi praci s textem by se nemélo pouzivat
automatické déleni slov. Dalsi podrobnosti viz. podkapitola 1.1.3a 1.1.4.

Pocet Urovni neni sice normou stanoven, z praktického pohledu prehlednosti textu
vSak neni vhodné pouZzivat vice nez 3 Urovné.

1.1.2 Zvyraznéni textu

Zvyraznéni textu se provede umisténim textu na novy samostatny fadek, tucné, kurzivou,
podtrienym textem, zménou velikosti pisma, VELKYMI PISMENY, ,vloZenim do
uvozovek“ nebo prokladdanym pismem.

1.1.3 Predlozky a spojky na konci radku

Na konci radku by se nemély vyskytovat samostatné predlozky (v, ve, o, na, s, se, k, z,
ze, u) ani spojky (a, i).



Textovy editor vétSinou rfadky ukoncuje sam, a proto pokud se na konci fadku
vyskytne napf. predlozka a dalsi slovo pokracuje na dalSim fadku, je nutné mezi predlozku
a dané slovo vloZit tzv. tvrdou mezeru.

Tu lze ve vétSiné textovych editor(i véetné MS Wordu vloZit klavesovou zkratkou
Shift+Ctrl+mezernik. V OpenOffice se pak pouZiva jen Ctrl+mezernik.

1.1.4 Interpunkce

Tecku i ¢arku piSeme bezprostfedné bez mezery za napsané slovo (viz., napf., apod.).
Mezera tedy nasleduje az za teckou nebo ¢arkou. Pokud véta konci zkratkou, druha tecka se
jiz nepise. (Pr. Text Ize zvyraznit tu¢né, kurzivou apod.)

Je-li celd véta uzaviena v zavorce, piSe se tecka do zdvorky, viz. predchozi priklad. Je-li
v zavorce pouze Cast véty, piSeme tecku az za zavorku (napt. zde).

Dalsi interpunkéni znaménka jako dvojtecku, stiednik, otaznik nebo vykFic¢nik pisSeme
také hned za dané slovo a mezera ndsleduje az po daném znaménku.

Zavorky a uvozovky se od vnitifniho textu mezerou neoddéluji. (Pr. ,Véta v uvozovkach
je zvyraznéna v celém textu prace kurzivou.”)

Lomitko se piSe bez mezer. (Pr. Ve skolnim roce 2010/2011 ...)

Je tfeba takeé rozliSovat pouziti poml€ky a spojovniku.

Pomlcka se na kldvesnici pocitaCe nenachdzi a lze ji vytvofit bud pouZitim kldvesové
zkratky AIt+0150 nebo vznikne automaticky ze spojovniku po bezprostfednim pouzZiti
mezerniku a psani nasledného textu.

Pomlcku piSeme bez mezer:  a) ve vyznamu ,,az—do”

(PF. Napéti kolisalo v rozmezi 5-8 V.)
b) jako symbol operace od¢itani
(PF. Teplota dosdhla —8 °C.)
¢) v oznaceni mény
(PF. Cena nafty presdhla hranici 35,— K¢ za litr.)
Pomlc¢ku piSeme s mezerou v aritmetickych vyrazem jako symbol oddéitani.
(PF. Res rovnici 2x — 3 = 5)

Spojovnik piSeme bez mezery, napf. ¢esko-slovensky lid, ¢asticové-vinovy dualismus.

Znak procent (%) se piSe s tvrdou mezerou, napf. 10 %, ale pfi Ciselném vyjadreni
procentniho podilu se mezera nepisSe (napr. 10% podil ze zisku).

Fyzikalni jednotky a mény se od Cisla oddéluji tvrdou mezerou, ciselny udaj
i jednotka nebo ména musi byt vidy na stejném radku (napt. 20 kW, 500 K¢). Jednotky se
nepisi do Zadnych zavorek.



V zépisu jednotky se nedoporuduje pouzivat lomitko (napf. 5 m/s), ale zadporny

exponent (napf. 5 m-s™). Jednotlivé &sti slozené jednotky oddélujeme te¢kou vytvorenou
klavesovou zkratkou Alt+0183 (symbol nasobeni). Tato tecka neni identickd ani s teckou
za vétou, ani se symbolem * pouZivaného nékdy nevhodné pro symbol ndsobeni.

Fyzikalni veli€¢iny znacime v textu kurzivou, jedna-li se o vektorové veliciny jako napfr.
silu, zrychleni apod. je tato znacena jesté navic tu¢né. (Pf. Na téleso o hmotnosti m plsobila
sila o velikosti F, kterd mu udélila zrychleni a.)

Desetinna Cisla piSeme s desetinnou c¢arkou (napf. 6,84), tecka se pouziva v anglicky
psaném textu (napt. 6.84). U velkych Cisel se tvrdou mezerou oddéluji ¢islice vidy po tfech
fadech (napfr. 12 500 ucastnikd, 123 800 V, 7 850 000 K¢).

Chybéjici slovo nebo vice slov nahrazujeme tzv. vypustkem (...). Mezi slovem
a vypustkem je vidy mezera (napt. Fibonacciho posloupnost ¢&isel 1, 1, 2, 3, ..., 11, 19, ...
konverguje ke zlatému Cislu Fi.)

V ciselnych seznamech nebo tabulkdch maiji byt desetinna &isla zarovnana pod sebou
dle desetinné carky.

Datum a cas: datum piSeme s tvrdymi mezerami (napf. 26. dubna 1986, 26. 04.
1986), ¢asové tdaje bez mezer (napf. ve 14:00:01 SEC).

1.1.5 Déleni slov

V celé praci striktné dodrzujeme pravopisna pravidla jazyka prace. V nasledujicim
struéné uvedeme nejdullezitéjsi pravidla pfi déleni slov.
Nerozdéluje se: slova v nadpisech
akademické tituly (RNDr., PhD,, ...)
Cislice a nazev pocitaného predmétu (napf. 3 hrusky)

znacka a jednotka (napf. m = 3kg)

Zacatek stranky nesmi obsahovat samostatny popis obrazku, samostatnou posledni
radku odstavce nebo ¢ast nadpisu.

Na konci stranky nesmi zlstat nazev kapitoly, samostatna prvni fddka odstavce,
samostatny popis tabulky nebo slovo ukonéené rozdélovacim znaménkem.



1.2 Poradi jednotlivych casti prace

Praci lze v zdsadé rozclenit do Ctyrf hlavnich ¢asti: dvodni ¢ast, vlastni obsahova ¢ast,
pfilohy a zavérecnou cast.

1.2.1 Uvodni ¢ast

Uvodni ¢ast obsahuje: desky
pridesti
titulni stranka
errata
abstrakt
obsah
seznam obrdzku a tabulek

seznam zkratek a znacek

slovnik

U semindrnich praci lze jako desky pouZit priihlednou plastovou félii, pridesti (tvrdsi
Ctvrtka za deskami, ktera je soucasti vazby) pak neni nutné. V pfipadé poufZiti tvrdych
neprihlednych desek obsahuje deska nejpodstatnéjsi prvky titulniho listu: nazev Skoly
(poptipadé fakulty a katedry) — uvadi se zpravidla v horni ¢asti zarovnano na stfed, oznacdeni
typu prace — vertikalné i horizontalné uprostied stranky vyrazné zvétSenym pismem , jméno
autora — zpravidla vlevo dole a rok vypracovani — zpravidla vpravo dole na stejném radku

jako jméno autora.

Titulni stranka obsahuje nazev skoly, typ prace (seminarni, ro¢nikova, bakalarska,
diplomova, apod.), nazev prdce, plné jméno autora, tfidu, Skolni rok, misto a rok
vypracovani, viz. titulni strana této prace.

Errata obsahuji opravu tiskovych chyb v praci véetné uvedeni strany, na které se
chyba v textu vyskytuje. Errata Ize vloZit do prace na volném listu.

Abstrakt shrnuje stru¢nou formou (doporuceni: 5-10 radkd, nejvyse 1 strana textu)
¢im se autor v praci zabyva a k ¢emu pfi svém vyzkumu dospél. Je uvddén vidy v ¢eském a
jednom svétovém jazyce (doporuéeni: anglicky jazyk). Zpracovani by mélo odpovidat €SN I1SO
214 Dokumentace — Abstrakty pro publikace a dokumentaci.

Pod kazdym abstraktem by méla byt uvedena v pfislusSném jazyce vrozumném
rozsahu klicova slova (keywords).

Obsah by mél byt vygenerovan automaticky z ndzva kapitol a podkapitol véetné Cisel
stran.

Seznam obrazkd a tabulek Ize také vygenerovat v MS Word automaticky.

Seznam zkratek a symbold, které v praci pouzivate, by mél byt abecedné serazen.



1.2.2 Hlavni obsahova cast

Hlavni obsahova ¢ast je tvorena vlastnim textem s ilustracemi a tabulkami. Zacina
obvykle kapitolou nazvanou Uvod, ve které autor &itatele seznami s diivody, pro¢ se rozhodl
zpracovat dané téma, jaky je momentalni stav vyzkumu v této oblasti a stru¢né nastini, kam
jeho prace smétuje (cil prace).

Nékdy byva prace rozdélena na ¢ast teoretickou, ve které jsou shrnuty pouzité vzorce

a podrobné rozveden stavajici stav znalosti o dané problematice. Tato teoretickd ¢ast neni
ovSsem nosna a neméla by predstavovat hlavni ¢ast prace ani rozsahem ani dlleZitosti.
Na ¢dast teoretickou navazuje zpravidla ¢ast experimentalni, ve které autor popiSe jim

dosazené vysledky nebo formuluje nové teorie.

V seminarnich pracich neni dalezité toto schéma presné dodrzovat.

Posledni kapitolou je Shrnuti — Resumé — Summary, ve kterém autor strucné
zrekapituluje nejdualezitéjsi vysledky prace a jejich zhodnoceni. Lze také uvést, na co by
v budoucnosti mélo byt navdzano, co by mélo byt predmétem dalsiho vyzkumu.

Tato kapitola by méla byt stru¢né uvedena také ve svétovém jazyce (nejlépe
anglickém).

Po Shrnuti ndasleduje soupis bibliografickych citaci — Bibliografie. Soupis by mél byt
zpracovan podle CSN ISO 690 Dokumentace — Bibliografickd citace a CSN I1SO 690-2
Informace a dokumentace — Bibliografické citace — cCdst 2: Elektronické dokumenty a nebo
jejich casti.

Do bibliografie se uvadi jen ty prameny, na které se autor odkazuje v textu. Ukazka
citace je uvedena v zavéru prace.

1.2.3 Prilohy

Prilohy navazuji na hlavni textovou ¢ast a oznacuji se pismeny A, B, ..., napf. Ptiloha A.
Kazda priloha zacind na samostatné strance a cislovani priloh navazuje na hlavni cast.
Do priloh umistujeme napf. rozsahlé zdrojové texty pocitacovych programu, statistické
zpracovani vyzkumu v tabulkach, rozsahlé tabulky, fotografie nebo jiny obrazovy material,
prirucky, ndvody apod.

Prilohy, které nemohou byt soucasti vazby, jako napf. CD, DVD, diskety, flash disky,
apod. se vlozi do pevné kapsy (obalky) vlepené do zadni strany desek. Jsou-li pfilohy
rozsahlé, mohou byt svdzany samostatné.

Vsechny pfilohy musi byt uvedeny v Obsahu za za¢atku prace.

V'

1.2.4 Zavérecna cCast
Zavérecnou ¢ast tvori: rejstrik (ne vzdy je pozadovan)
Zivotopis autora (je-li pozadovan)

pridesti a desky
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Pokud je skolou vyZzadovan rejstrik, mél by byt fazen abecedné, nejlépe s vyraznym
vyznacenim pismene abecedy, pod které spadaji vybrané terminy. V MS Word Ize doporudit
vytvoreni automatického rejstfiku klasického stylu.

1.3 Tabulky, obrazky, grafy a rovnice

Pokud do textu vkladame tabulky, obrazky, grafy nebo rovnice, zafazujeme je
bezprostfedné za text, v némz je uvedena citace na tyto objekty. Obrazky tedy nevkladame
do textu s jakkoliv nastavenim obtékanim a umistujeme je samostatné.

1.3.1 Tabulky

Tabulka je tvorena nejen radky a sloupci, ve kterych uvadime dané udaje, ale soucasti
tabulky je i popis tabulky tvofeny nazvem tabulky, ¢islem a legendou. Podle CSN 1SO 7144
se popisny text umistuje nad tabulku. Tabulky se &isluji a popisuji pribéiné, ¢islovani se
provadi arabskymi Cislicemi.

Cislovani se provadi poradovym &islem, kterym jsou bud' celd &isla pocinaje 1, nebo
lze také vyuzit Cisla kapitoly, napf. Tabulka 7 — Hodnoty napéti na rezistoru (jednd se
o sedmou tabulku v celém textu), Tabulka 4.1 — Vlhkost vzduchu (prvni tabulka v kapitole 4)
nebo Tabulka 3.2 — 5 — Hektarové vynosy psenice (pdtd tabulka v oddile 3.2).

Pokud nejsou tabulky soucasti textu, umistuji se v pfiloze. Seznam tabulek Ize také
zahrnout do obsahu.

Pismo tabulky volime stejné jako v ostatnim textu, doporucit lze zmenseni o 1-2
body.

Zahlavi tabulky (vétSinou prvni fadek nebo prvni sloupec) se doporucuje zvyraznit
tuénym centrovanym pismem.

Popisny text se doporucuje vlozit do prvniho slou¢eného radku tabulky, u kterého
zrusime ohraniéeni bunék. Tim si zajistime, Ze pfi Upravach textu a jeho formatovani se bude
popis vidy automaticky posouvat s tabulkou.

Legenda se od Cisla tabulky oddéluje pomlckou, za textem legendy se nepise tecka.

Ciselné udaje v tabulce zarovnavame desetinnou ¢arkou pod sebe.
Pokud je z tabulky vytvoren graf, umistime ho na stejnou stranku jako tabulku.

Odkaz na tabulku v textu provedeme slovem tabulka a cislem tabulky, napf. viz.
tabulka 2.3.

10



PF. 1 —Vzor tabulky

Tabulka 2.3 — Ovéfeni Ohmova zakona

Napéti U (V) Proud I (A) Odpor (Q)
4,5 0,010 450
4,8 0,012 400

1.3.2 Obrazky a grafy

Pod pojem obrazek zahrnujeme souhrnné vsechny grafické objekty, tedy napf.
kresby, nacrty, fotografie, vyvojové diagramy ale i grafy.

Podobné jako u tabulek uvedeme u obrazku nazev, ¢islo obrazku, nasleduje pomicka
oddélujici legendu.

Popisny text (legenda) se na rozdil od tabulky umistuje pod obrazek, zacina velkym
pismenem a nepise se za néj tecka.

Doporucit Ize vloZeni obrazku véetné popisku do textového pole bez obrysu, ¢imz
zajistime podobné jako u tabulky automaticky posun pfi Upravach textu.

Mezi obrazkem a jeho popiskem ponechavdme mezeru, stejné tak oddélime
jednotradkovou mezerou obrazek od okolniho textu.

Odkaz na obrazek v textu provedeme obdobné jako u tabulky, napf. viz. obrazek 4.

Grafy Ize rozdélit na ilustracni, teoretické a experimentalni. Jejich kresleni se fidi
normou CSN 01 3180 Kresleni diagramd. Prokladani bod@ ziskanych experimentem by se
mélo provést exaktné, tj. za pomoci regresnich funkci napf. v programu Excel. Grafy se také
oznacuji ndzvem obrazek.

Pf. 2 —Vzor obrazku

Obrazek 4 - Krajina kolem Litoméftic
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1.3.3 Rovnice a vzorce

Pro psani rovnic a vzorcl pouzivame v dnesni dobé editory rovnic, které jsou béZnou
soucasti textovych editoru.

Cislice a znaky se pi$i v souladu s normou CSN 1SO 31-11 Velic¢iny a jednotky — &dst 11:
matematické znaky a znacky pouZivané ve fyzikdlnich véddch a technice.

Rovnice umistujeme na samostatny fadek oddéleny od ostatniho textu prazdnym
palfadkem nebo prazdnou jednofadkovou mezerou.

Rovnice zarovnavame bud' k levému okraji nebo na stred fadku.

Napravo od rovnice uvedeme do kulatych zavorek Cislo rovnice, pomoci néhoz se na

rovnici odkazujeme v textu. Cislovani rovnic by mélo byt priibéiné a zarovnano s pravym
okrajem textu.

Pouzivani zavorek vsech typl (), [], {} by mélo respektovat dohodnuté poradi
v matematice.

Nevejde-li se rovnice na jeden fadek, méli bychom ji zalomit pred rovnitkem, popf.
pfed symbolem matematické operace ( +, -, -, +, x).

Proménné nebo fyzikalni veliCiny piSeme zdsadné kurzivou, abychom je odlisili od
okolniho textu. Je-li tfeba, upravime vhodné velikost pisma pfislusné rovnice, aby byla
dodrzena jednotna graficka Uprava prace.

Pf. 3 — Vzor rovnic
e?m =1 (1)

1 876
Ry = R gue + A gue = — —5 T (2)

1.3.4 Autorsky zakon

Je potifeba zd(iraznit, Ze kopirovani tabulek a obrdzkd z jinych publikaci podléha
autorskému zakonu ¢. 121/2000 Sb. a je bez pisemného svoleni autora neptipustné, i kdyz je
autor radné uveden v seznamu bibliografie.
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1.4 Nejcastéjsi nedostatky

V nasledujicim seznamu jsou stru¢né uvedeny chyby, kterych se studenti obecné
dopoustéji.

e gramatické chyby — interpunkce, sklofiovani, casovani apod.

e neopravené chyby — preklepy, déleni slov aj.

e S$patna uprava textu, obrazkd a tabulek — nevhodné zarovnani, typ pisma apod.

e stranky nejsou Cislované

e Spatné Cislovani kapitol a jejich poddila

e tabulky, obrazky a rovnice nejsou pojmenovany a ocislovany

¢ vazba a oznaceni prace neodpovida predepsanym, pozadavkiim

e nesrozumitelna nebo dokonce chybna formulace textu

e rozsahla souvéti snazici se vyvolat dojem odbornosti délkou vét pfi jejichZ cteni
prestava byt jasny a zietelny vyznam véty

e holé véty jejichz strucnost nedokaze vystihnout dany problém

e slangové a nespisovné vyrazy — s vyjimkou citaci literarnich dél

e poutziti nespravnych nebo nevysvétlenych zkratek a symbolt

e nejasné zpUsoby vypoctu vzorctl, rovnic a jejich vysledku
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Shrnuti

Summary
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