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0 Vseobecné

Pro psani zavére¢né prace je potfeba respektovat zakladni normy, bez
jejichz respektovani bude prace hodnocena snizenou znamkou. V této
kapitole jsou vyjmenovany zakladni normy a zakladni terminy, které budete

potfebovat pfi ¢teni tohoto navodu.

0.1 Oznaceni zakladnich norem

CSN 01 0180 — mezinarodni desetinné tfidéni literatury

CSN 01 0184 — &iselné oznadovani &asti textu — /ISO 2145/

CSN 01 0192 — rejstfiky publikaci — /ISO 999/

CSN 01 0194 — referat a anotace

CSN 01 0195 — Gprava katalogizaéniho seznamu (a méné &astych dokumentu
— napf. map)

CSN 01 0196 — zkracovani nazv( &asopisd a jinych periodik

CSN 01 0197 — bibliograficka citace /ISO 690/

CSN 01 0198 — reSerse

CSN 01 6910 — Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych

textovymi editory

0.2 Odborné terminy

Pro Gcely této normy se pouzivaji tyto terminy:
textovy sloupec: plocha papiru popsana nebo potisténa pismen

zahlavi, zapati: prostor nad/pod textovym sloupcem, kam lIze pfi préaci
s TE vlozit text, obrazky, Cisla stranek apod.; pfi psani textového sloupce se

na obrazovce tento vlozeny text nezobrazuje
pata stranky: dolni ¢ast textového sloupce

zarazka: prazdné misto na zacatku prvni radky textu v odstavci



znakova rozte¢: vzdalenost stfedd sousednich napsanych znaki

neoddélitelna (tvrda) mezera: mezera o konstantni Sifce, ktera se vklada

do pevnych spojeni pfi praci s textovym editorem
radkova rozte¢: vzdalenost mezi dvéma za sebou nasledujicimi fadky
jednoduché radkovani: radkova rozte¢ 1
dvoijité radkovani: radkova rozte¢ 2

adresové pole: pole vyhrazené na formulafich pro umisténi postovni

adresy

adresové pasmo: obdélnikové pasmo vadresovém poli uréujici

maximalni plochu, do které Ize napsat poStovni adresu

Rozsah a uprava prace

Minimalni pfipustny rozsah vlastniho textu zavére¢né prace je 5

normovanych stran, maximalni rozsah neni stanoven.

Normovanou stranu (normostranu) tvofi 30 fadek po 60 znacich (1 800
znaku v pocitacové sazbé); do vlastniho textu se nezapocitavaji Uvodni strany
(titul, patitul, prohlaSeni, obsah), strany se seznamem pouzitych pramenu,

poznamkovym aparatem, ilustrujicimi pfilohami apod.

1.1 Zakladni naleZitosti'

Desky, na deskach je vytlaten nadpis Zavére¢na prace, rok odevzdani a

jméno autora.

' Upozorfiuji na soubor PFiklady, kde jsou uvedeny pfiklady jednotlivych néleZitosti.
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Titulni_list s nazvem S$koly, napisem zavére¢na prace a nazvem prace;

jménem a pfijmenim studenta; v dolni ¢asti obsahuje rok odevzdani prace.

Prohlaseni, Ze autor vypracoval praci samostatné a pouzil pouze
uvedenych pramenu a literatury. Toto prohlaseni je podepsano a umisténo na

patitulu nebo na néasledujici strance.
Obsah umistény na zacatku prace.

Uvod , ve kterém je zduavodnéno, co vedlo autora k sepsani prace,

formulace problematiky

Metodika, ve které je uvedeno, jakym zpusobem si autor opatfil data a co

si 0 nich mysli (zhodnoceni pramene)

Vlastni_text, ktery je ¢lenény do kapitol, podkapitol, oddilt, pododdill a

odstavcu

Zavér _nebo shrnuti, kde autor uvadi struény vytah toho, co prace

obsahuje s dlirazem na nova zjisténi. Nesmi zde byt nic, co neni uvedeno

v textu, zkratka zavér ma byt logickym zavérem z prace

Poznamkovy aparat - poznamky ¢islujeme prabézné a umistujeme je na

stranu pod €arou /doporucuji kvali pfehlednosti/, nebo na konec prace - pak

ov8em zvlast rozsahlé poznamky doporucujeme pojmout jako pfilohu.

Soupis literatury a pramenu (bibliografie), dbejte na spravnou citaci.

Soupis zkratek, rejstiiky, thezaurus — toto bych ovSsem doporucoval pro

diplomové prace a SOC

Prilohy (tabulky, mapy, plany, grafy, fotodokumentace), zde

nezapomerite na né prabézné v textu odkazovat.

Resumé (v rozsahu pfiblizné 1/2 normostrany, tj. 900 znaku); maze byt
psano v jazyce Ceském, anglickém, francouzském, némeckém, ruském,
Spanélském, ev. jiném - dle predchozi konzultace s vedoucim prace.
U resumé se muzete rozhodnout, zda ho vlozite az za pfilohy, nebo pred

uvod.



2. Zakladni Gprava prace’®

2.1 Uprava stranky

N,

Prace se piSi na pocitaci nebo psacim strojem, ve formatu A4, vzdy po
jedné strané papiru (piihlizi se k normé CSN 01 6910). Podle pozadavkti CSN
88 0220 ma4 byt na strance 30 tadkui s 60 thozy, do kterych se pocitaji mezery,
carky, teCky apod. Okraje: horni 30, levy 35, pravy 40 a dolni 50 mm.
Odstavce zacinaji 5 thozl od kraje textu. Kazda hlavni kapitola za¢ind na nové
strance. Cislo kapitoly a nadpis se piSi na zaditek tadku.

2.2 Cislovéni stranek

Stranky, obrazky a tabulky musi byt oCislovany, a to v€etné pfiloh. Titulni
list, prohlaSeni a stranky obsahu se nedisluji, ale do poctu stran se
zapocitavaji. Prilohy, obrazky, fotografie, diagramy apod., pokud nejsou pfimo
v textu, se pfipojuji na konec prace, pfip. se vlozi pod pasku na vnitfni stranu
zadni desky a o isluji se. Na jejich Cisla se v textu odkazuje. Obrazky,
diagramy apod. se kresli tusi nebo jinym vhodnym zpusobem (lze vyuzit
grafickych programd nebo snimani scannerem). Fotografie by mély byt
nalepeny do kazdé kopie. Plvod pfiloh, pokud nejsou vysledkem vlastni

prace, se musi uvést.

Stranky se kromé prvni stranky nebo Uvodnich stanek pribézné cisluji
arabskymi Cislicemi v zahlavi nebo zapati stranky — na horizontalnim stfedu

nebo na vnéjSich nebo na vnitinich okrajich textového sloupce.

2.3 Cislovani tabulek a obrazk

Ve vicestrankovych dokumentech se tabulky a obrazky &isluji prabézné

v celém dokumentu.

Tabulka 3, obrazek 5

? (podle normy CSN 01 6910 a CSN 88 0220)



2.4 Pouziti pisma a zvyrazniovani textu

2.4.1 Pouziti pisma

Nepouzivame pisma mens§iho nez 10 bodl (doporuCuje se pouzivat
pismo stojaté a kurzivou pouze zvyraznit kratké Useky textu).Nepouzivame

vice nez 3 druhu velikosti a font pisma.

2.4.2 Zvyrazinovani textu

Dulezité ¢asti textu Ize zvyraznit:
1) umisténim na samostatny fadek
2) zmeénou fezu pisma (tucny tisk, kurziva)
3) podtrzenim
4) zménou velikosti pisma
5) zménou druhu (fontu) pisma
6) psani verzalkami (velkymi pismeny)
7) vloZenim do uvozovek
8) prolozenim

Razné zplisoby zvyraznéni je mozno kombinovat. Clenici znaménka

pfipojena pfed/za zvyraznény text se do zvyraznéni zahrnuji.

2.5 Clenéni textu a oznadovani jejich éasti

DelSi texty ziskavaji na prehlednosti rozdélenim na odstavce, uvadénim

vycCtl a ¢lenénim na ¢asti.



2.5.1 Odstavce

Prvni radek odstavce zacéind od levé svislice nebo se od ni odrazi
(zpravidla o 5 uhozl). Pfi jednoduchém fadkovani se mezi odstavci radkuje
2kréat.

PFi fadkovani cislem 1 2 (1,5 fadku) se pfi blokové Upravé se mezi
odstavci fadkuje 2krat nebo se meziodstavcové mezery pouze zvétsi. Jestlize

se prvni fadky odstavcl odrazeji od levé svislice, Ize fadkovat 1krat.

PFi dvojitétm fadkovani se mezi odstavci zpravidla fadkuje 1krat. Nové

odstavce se vyznaduji odrazenim od levé svislice.

Meziodstavcové mezery Ize napf. v MS Word nastavit podle potreby.

2.5.2 Vyéty

ZaCatek a konec vyCtu se od predchazejiciho a nasledujiciho textu
oddéluje prazdnym fadkem. Vyc€et se umistuje od levé svislice, od odstavce,
na stfed fadku apod. jednotlivé body se oznacuji arabskymi nebo Ffimskymi
Cislicemi, pismeny abecedy, pomlc¢kami nebo jinymi znackami. Za jednotlivymi

polozkami vyctu je vhodné psat interpunkeni znaménko (napriklad stfednik).

Stredni zemédeélska Skola v HorSovském Tyné otvira tyto obory:

1. agropodnikani;

2. management obchodu.

Jednotlivé body, které obsahuji vice fadek, se oddéluji prazdnym fadkem.
Vyhody studia na Skole:

- pro studenty ze vzdalengjSich mist poskytujeme ubytovani v moderné

vybaveném domové mladeze;



- vnovych oborech zavadime studium specializovanych predméta (

podnikova ekonomika, ..., atd.).

Jestlize jsou jednotlivé body vyc¢tu dostatecné graficky odliSeny (umistény

na samostatném fadku), €lenici znaménka se na konci fadku nemusi psat.
Dodavame za velmi vyhodné ceny:
e manazerské kalendare
e Kkancelarské potieby

e kancelarsky nabytek

2.5.3 Oznacovani c¢asti textu

2.5.3.1 Tzv. desetinné ¢lenéni

Zpusob oznadovani ¢&asti textd stanovi norma CSN ISO 2145
Dokumentace — Cislovani oddill a pododdild psanych dokumentl. DelSi texty
se podle obsahu déli na oddily a pododdily. Toto oznaceni zahrnuje v§echny
druhy casti textu, a to hlavni kapitoly, podkapitoly, oddily, pododdily a

odstavce. Uprava se Fidi témito zasadami:

- Casti textu se oznacuji udaji slozenymi z arabskych &islic, které se

¢leni teCkami; uvnitf Udaje se za teCkou mezera nedél3;

- Cislovani na kazdém stupni zac¢ina jedni¢kou, k oznacéeni pfipadné

predmluvy nebo Uvodu se na kazdém stupni pouziva nula;

- Cisla se vyslovuji jako Cislovky zakladni (napf. deset tfi jedna); na

konci Ciselného vyrazu se tecka nepise;

- mezi Cislem a textem se délaji dvé mezery; v MS Word se mezi

Cislo a text doporucuje vlozit neoddéliteiné mezery;

- prehledy a obsahy se piSi od levé svislice se zfetelem k nejdelSimu

¢iselnému oznaceni.



Priklad:

0 Uvod

1 Psaci stroje

1.1 Rozdéleni

1.1.1 Podle pohonu
1.1.1.1 Ruéni

1.1.1.2 Elektrické

1.1.2 Podle Gcelu pouziti
1.1.2.1 Kancelaiské
1.1.2.2 Pfenosné

1.1.2.3 Specialni

2.5.3.2 Odkazy

Odkazy na Cisla oddili a pododdill v textu nam umoznuje vySe uvedené

¢lenéni textu.
Priklad:

V odstavci 5.1; viz 9.2; 3. odstavec v 1.2.2.

2.5.3.3 Abecedné-¢iselné oznacovani ¢asti textu

PFi vyuziti velkych a malych pismen, fimskych a arabskych C&islic se
pouziva tento postup: velka pismena, fimské Cislice, arabské Cislice, mala
pismena. Lze ov§em pouzit pouze arabskeé Cislice, pouze mala pismena apod.

Je tfeba dodrzovat tyto zasady:



- za velka pismena, za fimské a arabské Cislice nalezi tecka; za
mala pismena se pfipojuji zavorky (okrouhlé nebo rovné); za teCkou a za

zavorkou se vynechava jedna mezera;
- Cislice se Ctou jako Cislovky fadové (za prvé, za druhé);

- prehledy se fadi stupnovité nebo od levé svislice.

Priklad:

Uvod

A. Rozdéleni psacich stroju
I. Podle pohonu

1. Ruéni psaci stroje

2. Elektrické psaci stroje

a) elektromechanické

b) elektronické

Il. Podle ucelu pouziti

2.6 Uprava nadpist

Nadpisy vétSich Casti textu se od predchazejiciho textu oddéluji dvéma

prazdnymi fadky, od nasledujiciho textu jednim prazdnym fadkem.

Nadpis Ize zvyraznit rlznym zplsobem — psanim velkymi pismeny,
podtrzenim, tuénym tiskem, velikosti nebo druhem pisma. Podtrhava se pouze

text, nikoliv ¢iselné nebo abecedni oznadeni.

Ciseln& nebo abecedné oznadené nadpisy zadinaji od stejné svislice jako

text oddilu. DalSi fadky vicefadkovych nadpisu zacinaji od nové svislice.
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Pfiklad:

1. ZPRACOVANI A DOPRAVA LISTOVNICH ZASLILEK, AUTOMATICKE
LINKY NA TRIDENi POSTOVNICH OBALEK

1.1 Otevirace obalek

K rychlé manipulaci s posStovnimi zasilkami patfi automatické otevirani
obalek. ruéni otevirace nejsou nakladné, elektrické modely jsou uréeny pro

velka postovni oddéleni.

1.2 Uzavirace obalek

Odbavovani listovnich zasilek zrychluji uzaviraCe obalek, které uzaviraci

chlopen obalky bud vihé&i, nebo na lepici prouzek stfikaji tekuté lepidlo.

2.6.1 Dil¢i nadpisy

Ciselng ani abecedn& neoznagené diléi nadpisy se mohou pséat na
zaCatek odstavce, zvyraznit a ukonCit teckou. Text pak nasleduje

bezprostfedné za nadpisem.
Priklad:
Prehled kurzu

Zakladni obsluha osobnich pocitaca. Osvojite si hlavni operace
s pocitacem. Naucite se ovladat klavesnici a tiskarnu. Dozvite se, jak se data

ukladaji a zpétné vyvolavaji.

Vyuziti pocitace pro béznou praxi. Kurz je zaméfen na zvladnuti
zakladnich operaci. Program obsahuje zpracovani textdl na urovni dopisu,

editovani, formatovani, seznameni s tiskem, tfidéni a zpracovani tabulek.
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2.7 Poznamkovy aparat

Poznamky cCislujeme prubézné (pouzivame zasadné arabskych Cislic, pfi
maximalné tfech poznamkach Ize pouzit téz hvézdicky) a umistujeme je na
konec prace nebo na stranu pod €arou, je nutné pak predlozit seznam pouzité
literatury a pramend. VMS Word pak existuje automatické Ccislovani

poznamek.

3 Bibliograficka citace

Text pfevzaty z jakéhokoliv zdroje se musi vyznacit a byt citovan.

Bibliografie (nazev knihy, jméno autora, datum vydani atd.) by méla
obsahovat vSechny primarné citované materialy. Doporu€ujeme sestavovat ji
jako bibliografii Uplnou. Pokud se autor rozhodnete pro jiny zpUsob citovani
(uvadéni pouze povinnych prvkl), konzultuje takové rozhodnuti s vedoucim

prace.

Pracuje-li autor s vét§im mnozstvim primarnich (vSe, co obsahuje vlastni
tvorbu, vyzkum atd.) textd, je vhodné bibliografii roz¢lenit na primarni a
sekundarni (jedna se o kompilaci, Cili o dilo, které se opira o dalsi dila)

literaturu.
Pfiklad primarni a sekundarni literatury:

FOUCKOVA, M, Reinkarnace a hlubinna terapie. In WHITTON, J. L. a
FISHER, J. Zivot mezi Zivoty. Brno: Bollingenska véz, 1992, s. 9-14: Zde plati,
Ze kniha Reinkarnace a hlubinna terapie od Fouckové je sekundarni literatura,
protoze ve svém dile vychazela z knihy Zivot mezi Zivoty od Whittona a

Fishera (primarni literatura).

PFi uvadéni bibliografickych tdaji doporuéujeme respektovat normu CSN
ISO 690

12



3.1 Zakladni bibliograficka citace

3.1.1 Priklad bibliografické citace monografické publikace vydané

v ¢estiné

Maneken, P., von. Pokrok v lékarstvi.Pfel. M. Hamouz. 1. vyd. Praha:
Odeon 1984. 220 s.

3.1.2 Priklad bibliografické citace serialové (¢asopisy, noviny) publikace

vydané v ¢estiné

Zpravodaj Ministerstva zivotniho prostfedi. Ministerstvo Zivotniho prostfedi
Ceské republiky. 1999. Praha: Yahoo. ISSN 0862-9005

3.1.3 Priklad bibliografické citace ¢asti monografické publikace vydané

v ¢estiné

BRUNTON, P. Perspektivy. 1. vyd, Sv, 2. Pfel. R. Formankova aj. Praha:
Unitaria. Kapitola 19, Vlada relativity, s. 19-32.
3.1.4 Priklad bibliografické citace prispévku do monografické publikace
v ¢estiné

FOUCKOVA, M, Reinkarnace a hlubinna terapie. In WHITTON, J. L. a

FISHER, J. Zivot mezi Zivoty. Brno: Bollingenska véz, 1992, s. 9-14

3.1.5 Priklad bibliografické citace ¢lanka atd. v serialovych (¢asopisy,
noviny) publikacich vydanych v ¢estiné

SISA, Zbynék. Chovna a rehabilitadni stanice prazské ZOO. Fotografie
Vladimir Motyéka, Vladimir Kaminek a Zbynék Siga. Zvifata a my, duben
1995, €. 4, s. 25-29.
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3.2 Bibliografickeé citace. Obsah, forma a struktura

Jsou-li v praci pouzivany zkratky (€asopisu, textd apod.) je nutné pfipojit

seznam téchto zkratek.

Pfi odkazovani doporuéujeme respektovat normu CSN ISO 690

(Bibliografické citace. Obsah, forma a struktura.)

V préaci Ize pouzit pravé jednu z nize uvedenych metod. Rozhodné je
nelze kombinovat. Pfednost davame metodé pribéznych poznamek, jelikoz je

pro ¢tenare prehlednéjsi:

3.2.1 Metoda prabéznych poznamek

Odkaz ma podobu poznamky pod €arou, pfipadné poznamky na konci prace.
PFi prvni citaci je vhodné uvést piny bibliograficky udaj.

PFi druhé a dalsi citaci postacuji zakladni udaje (autor a nazev).

3.2.2. Metoda prvniho prvku a roku

Odkaz muaze mit podobu poznamky nebo je zafazen pfimo v textu, napf.:
"Podle nazoru (Havel, 1993, s. 110) ..."
Struktura odkazu je: prvni prvek (autor, editor, nazev textu), rok vydani,
citovana strana.
Citujeme-li od stejného autora vice dél ze stejného roku, odliSime je malym
pismenem u roku, napft.: Eliade, 1971b.
PFi této metodé musi prace obsahovat soupis Uplné bibliografie, pficemz za

prvnim prvkem nasleduje rok.

14



4 Dodatek

4.1 Mezery (shrnuti pravidel o mezerach)

Za vypsanym slovem, zkratkou, znackou, ¢islem nebo ¢lenicim

znaménkem nasleduje mezera.
Mezera se vSak nedéla:

- za teC¢kou — pfi Ciselném oznacovani ¢asti textu (2.1.3) nebo

v penéznich ¢astkach (K& 11.000);
- za ¢arkou — k vyznaceni desetinnych mist (210,5 mm);+

- za dvojteckou — pfi psani ¢asovych udaju (10:30 h);

pred/za spojovnikem (1997-06-02; Cesko-polsky);

pfed/za (100 km/h);

- nasleduje-li vice €lenicich znamének za sebou (hrali Smetanovu

~Mou vlast®);
- za znaménky +, —, vyznacuji-li hodnotu &isla (+5 oC);
- pfi psani vy$e poloZenych znagek (m°, disketa 3,5°);
- pfi psani indext (H20);

- pfi vypliiovani rubrik, je-li nedostatek mista.
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