Seminární práce – formální náležitosti

struktura

– funkční úvod práce – formulované téma, specifická otázka, příp. i motivace výběru

– funkční závěr – shrnutí a zhodnocení (nakolik se povedlo, co zůstává atd.)

– seznam zdrojů (literatura, internet, rozhovor apod.)

– dále třeba ilustrace, nákresy, vlastní fotografie, protokoly apod. (je-li vhodné, opatřeno popisky)

rozsah a jazyková správnost
– minimální rozsah normovaných stránek – doporučené minimum 5, maximum 10 (normostrana = 1800 znaků včetně mezer)

– jazykově spisovně a správně

úprava, citace, poznámkový parát

– odevzdává jak v vytištěné, tak v elektronické podobě (ve formátu, jejž určí vyučující/vedoucí práce – doc, docx apod.).

– text práce je napsán systémovými fonty, nejlépe Times New Roman nebo Arial (příp. Cambria/Calibri apod.), v přiměřené velikosti písma a vhodném řádkování.


– jednotlivé strany (krom strany úvodní) jsou očíslovány.

Úvodní strana (vzor)

	Žižka a jeho doba

(Seminární práce z dějepisu)

Karel Novák, septima

duben 2010




Způsob citování a poznámkový aparát


– Všechno použité zdroje je třeba uvést v seznamu literatury na konci práce.

– Textové pasáže citované doslova vyznačujeme uvozovkami a píšeme je kurzivou.

– Za citací bezprostředně v textu následuje bibliografický údaj/odkaz, a to prostřednictvím závorky: (Janáček 1987: 364). [Znamená to, že citace se nachází na straně 364 knihy Josefa Janáčka vydané v roce 1987 – přesný a úplný bibliografický údaj je následně uveden v Seznamu literatury.]

- V poznámkách pod čarou většinou uvádíme doplňující informace.

Příklad citace a odkazu: 
Josef Janáček o situaci na císařském dvoře například tvrdí: „Lobkovicův katolický fanatismus byl zřejmě pro císaře stále těžko přijatelný […].“ (Janáček 1987: 364)

Seznam literatury  

– Seznam literatury uvádíme na konci seminární práce a použité zdroje řadíme abecedně: podle příjmení autora (v případě více děl od jednoho autora – podle roků vydání).

– Knižní zdroje uvádíme v tomto formátu:


JANÁČEK Josef: Rudolf II. a jeho doba. Praha 1987. [tj. příjmení a jméno autora, dvojtečka, název díla kurzivou, tečka, místo a rok vydání, tečka]

– Časopisecké a sborníkové zdroje uvádíme v tomto formátu:


TOPINKA Miloslav: „Fragmenty, záznamy, rozhovory s Jiřím Kolářem“, Host 17, 2001, č. 1, s. 15–20. [tj. příjmení a jméno autora, dvojtečka, název článku v uvozovkách, čárka, název časopisu/sborníku kurzivou, ročník, čárka, rok, čárka, číslo časopisu, čárka, rozsah stran]

– Internetové zdroje uvádíme v tomto formátu:


ŠTRÁFELDOVÁ Milena: „V Brazílii se češtinu vedle našich krajanů učili i čeští Němci“, in: http://krajane.radio.cz/cs/article_detail/1577.


nebo takto:


„Christopher Columbus“ (heslo na Wikipedii) in: http://en.wikipedia.org/wiki/

Christopher_Columbus. 

(složitější problémy a otázky ve způsobu citování je třeba řešit individuálně s vyučujícím)

Některé důležité (typo)grafické zásady

V podrobnějších odkazech na literaturu je možné užít následujících zkratek: ed. (= editor, vydavatel), kol. (v případě více než tří autorů, editorů, překladatelů u jednoho díla), s. (= strana), vyd. (= vydání), sv., č., roč., kap., odst., zl. (= zlomek). 


Další často užívané zkratky (viz též Pravidla českého pravopisu): srov. (= srovnej); pozn. (= poznámka); př. Kr. nebo před. n. l.; po Kr. nebo n. l.; aj.; apod.; atp.; např.; tj., ad.

Před interpunkčními znaménky (např. tečka, čárka, vykřičník) nepíšeme mezeru, ale před přední závorkou ano. Za interpunkčními znaménky píšeme mezeru vždycky, za zadní závorkou jen tehdy, nenásleduje-li interpunkční znaménko


Jsou-li tři tečky: ... na konci slova, následuje za nimi... mezera, jsou-li na začátku, mezera se dělá ...před nimi.

V pozici kulatých závorek se nepoužívají lomítka //.

V případě výpustky v citaci se užívají hranaté závorky s třemi tečkami uvnitř [...], nikoli závorky kulaté.

Strany i letopočty vypisujeme vždy celé, např. s. 325–326 (nikoli 325–6), 1991–1995 (nikoli 1991–5); století uvádíme číslicí, příslušná léta naopak rozepisujeme, např. devadesátá léta 19. století (nikoli: 90. léta devatenáctého století).

Mezi iniciálami píšeme tečku a mezeru (např. G. W. F. Hegel).
Rozlišujeme spojovník - („krátká pomlčka“, např. bude-li, česko-německý, matka-živitelka) a pomlčku – („dlouhá pomlčka“, např. 1960–1972), pro pomlčku v editoru Word užijeme CTRL a znak mínus na numerické klávesnici, ​nebo --; dlouhá pomlčka bez mezer se píše při označení svazků, stran, veršů, roků, staletí apod. (I–IV, str. 356–357, 1997–1998, 3.–4. stol.). 
Rozlišujeme také mínus (také jiný znak, má stejnou délku a umístění jako vodorovná čárka v plus).

Fyzikální jednotky oddělujeme mezerou od hodnot a od sebe navzájem (10 kg; 5 cm; 10,5 mm; 5x5 cm) a vždy je píšeme stojatě. Názvy funkcí se také píšou stojatě. 

Rozlišujeme procenta a procentní: 1 % = jedno procento, 1% = jednoprocentní.

Ve vzorcích se veličiny píší vždy píší kurzívou (správně matematickou kurzívou, ale té např. ve Wordu nelze dosáhnout), čísla a pomocné symboly jako závorky, znaménka operací apod. se naopak kurzívou nepíší nikdy.


Číselné indexy (dolní i horní) musí být také stojatě vždy (Word to dělá špatně a je třeba ho opravovat změnou stylu z matematiky na text), písmenné indexy se sázejí obojím způsobem (v dokumentu ale vždy jednotně).


Jako znak násobení je nepřípustná tečka ležící na účaří nebo písmeno iks. Správně se používá centrovaná tečka.


Píšeme správně stupně (nikoli o jako horní index).
