Uprava roénikovych a seminarnich praci

Pravidla pro psani zésecnych a jinych praci vychazeji ze dvou norem:
CSN ISO 7144 — stanovuije strukturu prace
CSN 01 6910 +ika, jak méa prace vypadat po strance formalni

Struktura:

Titulni strana
Samostatny list s Udaji o Skole, nazvu semindrdégriménu autora a datu

Prohlaseni o samostatném vypracovani prace
Pokud se uvadi, musi byt datované a vliastinérpodepsané.

Obsah
Uvedeme stranky kapitol a podkapitol. Na&ipai Ize v textovém editoru ziskat obsah
automaticky, pokudippsani pouzivate stylyiedevsim styl NADPIS.

Uvod

Necislujeme, protoZe se nepovazuje za samostatnotokagivadime v ém zdivodreni
vybéru a aktualnosti tématu, nastim problému, ktery budentesit, sodasny stav. Zde také
muzeme stanovit cile a hypotézy nasi prace. Na stranwvodem zanacislovani stran.

Kapitoly a podkapitoly

Praci mizeme rozdlit na teoreticko-metodologickotast a¢ést praktickou. V prvndasti
uvadime teoretické poznatky vztahujici se k danproblému, charakterizujeme metody a
postupy, které pouzijemeigeSeni problému. V praktickésti prokazujeme, Ze jsme schopni
aplikovat poznatky ziskané teoretickym studiemranfdovat vlastni stanoviko feSenym
problémim.

Zavér
Necislujeme, ale uvadime v obsahu. &awbsahuje shrnuti celé prace, dogeni¢i navrhy,
jejich realizace by pomohla ¥gSit problém zkooumany v préci.

Seznam pouZité literatury a pramer

Necislujeme, ale uvadime v obsahu. Jednotlivé pubdika@dime v abecednimipdi. Seznam
literatury musi zahrnovat vSechny prameny, knihternetové odkazy a dalSi studijni podklady,
z nichZ jsmeerpali. Ri vétSim rozsahu iiteme prameny rétenit do kategorii (nap knihy,
casopisy, internetové stranky). Seznamentkeoislovani stranek prace.

Prilohy

Necislujeme, ale uvadime v obsahuiiléhy tvori jakékoli materialy, které maji fimmou
souvislost s vlastni praci (obrazky, tabulky, grafkazky vyplgnych dotaznik, schémata,
ilustrace, fotografie apod.)iffohy mizeme také vlozit na CD nebo DVD. Grafy, tabulky
obrazky, které maji Uzkou souvislost s psanym taxteohou byt umighy také pimo do textu
prace. Strankyijloh se néisluiji.



Formalni a graficka Uprava prace:

Tisk
3 praci tiskneme pouze po jedné stréiatu na bilé papiry formatu A4

Pismo
2 pouzivame patkové pismo o velikosti 12 bddag. Times New Roman)

Okraje
3 horni, dolni a pravy 2,5 cm, okraj u levéhbétu 3,5 cm

Odstavec
2 vyuZijemeiadkovani 1,5
2 zarovnavame do bloku
2 miZeme nastavit odsazeni prvniidaku, nastavime meziodstavcové mezeryiréap
bod1)

Citace, odkazy, poznamky

2 umigujeme v textu, v poznamce pddrou (funkce ve Wordu) nebo na konci prace

> prabézre je cislujeme

> Bibliografické citaceuvadime nasledo¥nPRIIMENI, jméno (Ize zkratit), nazev
publikace, p#adi vydani, misto vydani, ndzev nakladetalstviwakani, ISBN

Priklad:

SYNEK, Miloslav, KUBALKOVA, Markéta: Manazerské vipty. 1. vyd. Praha: Vysokéa

Skola ekonomicka 2001, ISBN 80-245-0240-2.)

> Citaceclanku vcasopisu- PRIJMENI, Jméno autora. Nazelanku. Nazeweasopisy rok
ro¢nik ¢islo, rozsah stranek.

Priklad:

NOVAK, Tomas: Zasady laického poradensRéychologie Dneserven 2005, r& 11,¢. 6,

S. 2-3

2 U internetovych odka@zmusime uvést kro&presné adresy také datum, kdy byl dany text
k dispozici

Priklad:

JANEBOVA, R.,CERNA, L. Konstrukce Zen-klientek a muklienti v praxi socialni prace.

Gender, rovnéifilezitosti, vykum [online]. 2009, 0 9, ¢. 2 [cit. 2009-05-13].

Dostupny z WWWhittp://www.genderonline.cz/view.php?cisloclanku=20028011SSN 1213-0028.

Cislovani stran
2 strankycislujeme arabskymiislicemi
2 cislo zarovname doprdsd nebo k pravému okraji stranky

Cislovani kapitol
> kapitoly ¢islujeme arabskymiislicemi, za posledrislici nesmi #stat téka
(nap. 1 Neverbalni komunikace)
2 podkapitoly se ozriji arabskymiislicemi, mezi 8z se vklada t&ka; za teékou
nedslame mezeru (n&p4.2 Setkani a pozdravy)
3 (islovani kapitol a podkapitol by#to zatinat jednots u levého okraje
2 novou hlavni kapitolu je vhodné uvést na novoungtna

Nadpisy kapitol



2 oproti biZnému textu zvyraznime a nastavind&iymeziodstavcové mezery¢a
nadpisem je zhruba dvojnasobna mezera nez za nim),

za nadpisem nethme te&ku

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

v ¥

Prace musi byt spravna po jazykové i typografickénse.
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