SEMINARNI PRACE

Format textu, vytva freni styl G, obsah, vkladani obrazk 0 a tabulek s popisky,
citace

Nejprve praci prepiste do wordového souboru a aZ poté formatujte! Prlibézné text neupravujte.

1. Uprava vzhledu dokumentu : orientace na vysku, velikost papiru A4. Okraje levy 3,5 cm (je irdi, protoze
1 cm se pocita na vazbu — bud’ krouzkovou, nebo pro pevné svazani), vpravo 2 cm, nahore 2,5 cm, dole
3 cm. Odstranit osamocend pismenka na konci radkd, déleni slov na konci fadkd (podle doporuceni — max.
3 délené radky pod sebou). Z dokumentu odstrarite vSsechny entery (oddéleni odstavcd se provadi pouze
meziodstavcovymi mezeramil.

2. Styly :

a) zakladni odstavec — volte patkové pismo (napf. font: Palatino Linotype, Bookman Old Style nebo
Garamond), velikost pisma 12 b., zarovnani do bloku, fadkovani nastavte na 1,2 desetiny nasobku pisma,
meziodstavcové mezery pfred O b. za 6 b. Tento styl pro zakladni odstavec hned aplikujte na cely
dokument. AZ potom si pFipravte styly nadpist;

b) Nadpis 1(poutzijte preddefinovany, pouze nastavte zménu) — font pisma pouZijte stejny jako u zakladniho
odstavce, velikost pisma 14 b., tu¢né, zarovnani vlevo, meziodstavcové mezery 15 b. pred, 7 b. za, vlozit
konec stranky pred (kazda nova kapitola musi zacinat na nové strance!);

c) Nadpis 2 a dalsi urovné nadpist (Nadpis 3, 4,... formatujeme stejné) — font pisma poufZijte stejny jako
u zakladniho odstavce, velikost pisma 12 b., tu¢né, zarovnani vlevo, meziodstavcové mezery 15 b.
pred, 7 b. za;

d) formatovani nazvu seminarni prace — font pisma pouzijte stejny jako u zdkladniho odstavce, velikost
pisma 22 b., tucné, zarovnani na stfed, meziodstavcové mezery pred 200 b. za 350 b (v pfipadé,

Ze je nazev dvouradkovy), nebo pred 200 b. a za 400 b. (v pfipadé jednoradkového nazvu).

3. Aplikace styl G a titulni stranka seminarni prace : po aplikaci styld nadpisG na ndzvy kapitol a
podkapitol pouZijte vicelurovriové Cislovani (panel Odstavec — Cislovani — vicelroviiovy seznam — knihovna
seznamU (Nadpis 1, Nadpis 2,...)).

(na 1. strance, pod nazev prace vlozte vlevo datum vypracovani, vpravo vase jméno a prijmeni — pouZijte

pravé zarazky).

3b. Zvyraznovani textu: pro zvyraznéni ¢asti textu, na ktery kladete ve své praci ddraz, pouZivejte fez pisma
tucny. Pro doslovnou citaci — citaci uzaviete do uvozovek a poutzijte fez pisma kurzivu (zaroven zdroj uvedte
v poznamce pod carou).

3c. Seznamy: pro vypsani seznaml — Cislovany seznam v pripadé, Ze klademe ddraz na poradi v seznamu;
odrazky (nejlépe kratké pomlcky) — v pripadé, Ze u seznamu nekladete dliraz na poradi polozek.

4. Vkladani obrazk 0 a tabulek s popisky: pro obsah tabulek pouZivejte vidy o 2 b. mensi velikost pisma
nez u zakladniho odstavce (tj. 10 b.). Textové polozky zarovnavejte vlevo a Ciselné hodnoty Ciselnymi rady
pod sebe). Obrazky vkladejte k levému okraji stranky). Popisky obrazk( a tabulek: pouZijte menu Reference
— vlozit titulek, velikost pisma 10 b., mlZete pouZit fez pisma kurziva). Plati i pro poznamku pod ¢arou (10
b., kurziva — Reference — vlozit poznamku pod carou).

5. Citace (seznam pouZité literatury a zdroj 0): VloZte na konec prace, sefadte abecedné a formatujte
jako zakladni odstavec). Pro spravné citovani zdrojl pouZivejte internetovy portal (www.citace.com).

6. Nastavte ¢islovani stran (do dolniho zédpati). Prvni a druha strana dokumentu bude bez &iselného
oznaceni.

7. Obsah: Na zavér formalni Upravy prace vioZte obsah — seznam kapitol a podkapitol. Nazev kapitoly Obsah
se formatuje Nadpisem 1 (stejné jako u vSech hlavnich kapitol, ale neni kapitolou cislovanou). Obsah prace
vlozte na stranu tieti (lichou!) a naformatujte stejné jako zakladni odstavec Urovné obsahu Nadpis 1,
Nadpis 2,...

DOPORUCENI: pro vytvoreni semindrni prace pracujte sinternetovym portdlem Internetova jazykova
pFirucka.
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