Pravidla pro psani rocnikovych a seminarnich praci na
Gymnaziu Karla Capka v Dobrisi

Casti seminarni prace
1. UVODNI CAST
1. Titulni strana
2. Obsah prace
3. Seznam zkratek a symbola
2. JADRO PRACE
1. Uvod
2. Rozvedeni seminarniho tkolu po kapitolach
3. Zavér
4. Seznam pouzité literatury v abecednim uspofadani podle autort
3. PRILOHY

Obsah

Uvadi se v ném nazvy (pfip. ¢isla) kapitol a strany, na kterych kapitoly zacinaji. Je na
samostatné strané. Na pocitaci lze v textovém editoru ziskat obsah automaticky, pokud pfi
psani pouzivate styly, pfedevsim styl NADPIS

Samotna prace

Uvod

slouzi pro objasnéni a zdtivodnéni vybéru daného tématu

Kapitoly (popr. podkapitoly)

v nich je postupné problém zpracovavan. Nasleduji za sebou v logickém sledu a musi byt
vymezeny v souvislosti s danym problémem.

Zaveér

Jadro prace — hlavni text

® Formalni tiprava jednotna ve vSech kapitolach

® Jlustrace a tabulky se obvykle umistuji do textu (do pfiloh se zafazuji obrazky,
tabulky, vypocty, které souviseji s hlavnim tématem jen okrajové)

® DPouzivame citdty, parafraze, vytahy — jejich zdroje musime zafadit do seznamu
bibliografickych citaci

Technické nalezitosti textu

® DiSe se jednostranné na papir formatu A4



Levy a pravy okraj stranky 2,5 cm

Rédkovéni v seminarnich pracich 1,5

Zahlavi a zapati 1,9 cm od horniho, resp. dolniho okraje papiru

0 do zapati ¢islo stranky

Velikost pisma 12-13 typografickych bodi

Font pisma v souvislém textu patkovy (napf. Times New Roman), nadpis mozny
nepatkovy (napf. Arial)

Zarovnani odstavct do bloku

PREDLOZKY A SPOJKY NA KONCICH RADEK, TVRDA MEZERA

Na konci fadku by neméla zustat jednopismenna predlozka (v, s, k, z, u, o) nejlépe
ani spojka i ¢i malé a.. Protoze textovy editor si fadky ukoncuje sdm, musime mu
zakazat oddéleni takové predlozky od dalsiho slova nevkladanim ,obycejné”
mezery, ale vloZenim tvrdé (nezlomitelné) mezery — ta se ve Wordu vklada
kombinaci klaves Shift+Ctrl+mezernik, v OpenOffice.org Ctrl+mezernik.

INTERPUNKCE

Tecka se piSe hned za predchozi slovo bez mezery, mezera nasleduje po ni. Nepise
se za nadpisy. Pokud véta konci zkratkou (ktera ma u sebe tecku), dalsi tecka se jiz
nepiSe. (Pokud je v zavorce celd véta, piSe se tecka do zavorky.) Pokud je v zavorce
jen cast véty, piSe se tecka za zavorku (tfeba tady).

Cérka se pise hned za predchozi slovo bez mezery, mezera nasleduje po ni.
Dvojtecka, stfednik, otaznik, vykficnik se pisi hned za slovo a za nimi se piSe
mezera. Dvojtecka ve vyznamu déleni se piSe s mezerami (6 : 3 = 2), ve vyznamu
sportovniho vysledku bez mezer (1:0).

Zavorky a uvozovky se neoddéluji mezerou od textu uvnitf (, tj. pisi se takto”).
Uvozovky dole (kod Alt+0132) maji tvar malinkych devitek: ,

Uvozovky nahore (kod Alt+0147) maji tvar malinkych Sestek: “

Lomitko — pfisazuje se z obou stran tésné, bez mezery —2002/2003.

Pomlcka (-) mé kod Alt+0150. Neni na kldvesnici, tam je spojovnik (-). (Spojovnik je
o hodné kratsi.) Pomlcka se piSe:

0 vevyznamu ,az do” bez mezer (6-18 hod)

0 jako znak minus také bez mezer (23 °C)

0 v aritmetickych vyrazech s mezerami (5 -1 =4)

0 v oznaceni mény se piSe bez mezer (K¢ 1540,-)

Spojovnik se pfisazuje z obou stran tésné, bez mezery (¢esko-slovensky).

Procento (%) se od cisla oddéluje nezlomitelnou mezerou, ale ve vyznamu x
procentni (10% pivo) se piSe bez mezery. Tj. 10 % = deset procent, 10% =
desetiprocentni.

Jednotky a oznaceni mény se od c¢isla oddéluji nezlomitelnou mezerou (15 kW,
25 K¢). Musi byt vzdy na jednom fadku.

Znacka penézni meény. Je-li ¢islo desetinné, piSe se znacka pred cislo (K¢ 6,80), je-li
Cislo celé, pise se ména za cislo (13 K¢). Pokud zapisujeme celou ¢astku desetinné,
zapise se s desetinnou ¢arkou a pomlckou (K¢ 13,-). Zapis 13,- K¢ je také mozny.



e Cisla se zapisuji s desetinnou ¢arkou (tecka je v angli¢ting) (3,14). Tisice a miliony se
oddéluji (nezlomitelnou) mezerou (10 650 834 lidi).

® Znacky fyzikalnich veli¢in piseme vZdy kurzivou — napf. v rychlost, 4 vinova délka

® Vypustek (...) nahrazuje v textu chybéjici slovo nebo vice slov. Mezi predchézejicim
vyrazem a vypustkem piSeme mezeru —napt. 1, 3,5, 7, ...

® V seznamu maji byt desetinné ¢arky pod sebou (zarovndni na desetinnou ¢arku).

® Datum se piSe s nezlomitelnymi mezerami (20. fijna 2006, 20. fijen 2006,
10. 10. 2006), a ¢as bez mezer (9.05 hodin, 2:08:45,13). Rok se ma psat jen ctyfmistné
(2004).

® Telefonni ¢isla se pisi ve skupinach po dvou az trech dislicich, predvolba se
oddéluje zavorkami: (+420) 565 577 898.

Cislovani kapitol

® Na dislovani se v hlavnim textu pouzivaji jen arabskeé ¢islice
® Na druhé a dalSich trovnich se oddéluji teckou
e Uvod se bud necisluje, nebo ma ¢islo 0

Ptiklad:

1 Sklofiovdni sprdavné

1. Skloniovdni nespravné

1.1. Sklotniovdni substantiv spravné
1.2. Skloriovani substantiv nespravné

Obrazovy material a symboly

® Jlustrace jsou obrazky obsahujici

0 Grafy

0 Diagramy
0 Nakresy

0 Fotografie
0 Schémata

e Cislujeme je priibézné v celé préci (pt.: obrazek 1)

e Kazdy obrazek ma svij nazev umistény pod obrazkem
(pf.: Obrazek 2 - Graf rtistu naklada ve firmé Omnia v letech 1995-2000)

® Zatazujeme je bezprostfedné za text, v némz jsou zminovany

Tabulky

e Cislujeme napt.: Tabulka 1 nebo Tab. 1
® Nazev tabulky umistime nad tabulku
® Zfetelné oznacime tdaje v fadcich a sloupcich tabulky, napt.: mnozstvi/kg

Bibliografické citace

® Bibliograficka citace je souhrn tidajt o citované publikaci nebo jeji ¢asti, umoznujici
jeji identifikaci
® Odkaz na citaci je odvoldni v textu na citaci uvedenou na jiném misté (pod carou



nebo v seznamu literatury na konci prace)
e Citace se Fidi normou CSN 01 0197/CSN ISO 690(-1)
® Zkracena citace jednosvazkového dila
0 Obsahuje minimalni tidaje zcela nezbytné k identifikaci publikace:
prijmeni a jméno autora — velkd pismena
nazev publikace — kurzivou
misto vydani — ndsleduje édrka
vydavatele
rok vydani — ndsleduje tecka

Priklady:
WOLDMAN, N.E.: Engineering alloys. 4. ed. New York, 1962
HERMAN, J.; KUCERA, R.; SIMSA, J.: Metody fesent matematickych iiloh. Brno, Cpress 1996.

pokud jsou nékteré nidaje nezjistitelné, neuvadime je

e (itace clanku v ¢asopisu
0 Zkracena citace obsahuje (pravidla jsou podobna jako v pfedchozim pripadé):
pfijmeni a jméno autora (autortt)
nazev casopisu
roc¢nik (svazek)
rok vydani
¢islo (jen v pfipadé, neni-li ro¢nik cislovan pribézné)
prvni stranka ¢lanku

Priklad:
HOSPODSKY, A. A KOL: Pokroky matematiky 23, 2001, s. 12. Praha, MF 2001.

® Elektronické zdroje (WWW a jind multimedia)
0 Zkracena citace obsahuje (pravidla jsou opét podobna):
prijmeni a jméno autora (autort)
¢lanku
text online, pokud je stazeno z Internetu
misto vydani
vydavatel
text Dostupné na Internetu: <URI zdroje>

v hranatych zavorkach datum citace

Priklad:
PELIKAN, J.: Technické vybaveni po¢itati. [online]. Brno, Masarykova univerzita 2000.

Dostupné na Internetu: <http://www.fi.muni.cz/usr/pelikan/Vyuka/Vyuka.html>.
[cit. 21.11.2004].
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