FORMÁLNÍ NÁLEŽITOSTI SEMINÁRNÍCH PRACÍ

1. Titulní strana

Titulní strana musí obsahovat tyto údaje:
Gymnázium Na Vítězné pláni

logo školy

název práce

jméno autora práce

jméno vedoucího práce
popř. předmět

kalendářní rok
velikost písma na titulní straně záleží na autorovi práce; doporučuje se zarovnání na střed
2. Prohlášení a poděkování

Za titulní stranou by mělo následovat prohlášení: „Prohlašuji, že jsem tuto práci vypracoval samostatně za pomoci konzultanta a že jsem uvedl všechny použité prameny a literaturu.“

Za prohlášením může následovat poděkování – dle volby autora.
3. Písmo a formátování
a) písmo: základní text Times New Roman, vel. 12; poznámkový aparát Times New Roman, vel. 10; nadpisy kapitol resp. podkapitol dle volby autora, v celé práci se však doporučuje použít max. dvou písmových fontů; názvy děl a seriálových publikací se píšou kurzívou 
b) formát stránky: běžné okraje (2,5 cm); 1,5 řádkování; začátek nového odstavce – odsazení 1 tabulátor, na začátku kapitoly bez tabulátoru; nutné zarovnání do bloku požadovaný rozsah práce by měl být udáván v normostranách, reálná stránka v dokumentu však nemusí normostraně odpovídat; normostrana = 1800 úhozů resp. znaků včetně mezer na stránku; rozsah práce v NS zjistíme vydělením celkového počtu znaků včetně mezer (viz Nástroje>Počet slov) osmnácti sty
c) číslování: stránky musí být číslovány; číslování však musí začínat až první stránkou textu; tj. titulní strana, prohlášení, poděkování ani strana obsahu číslo nemá; v číslování pokračujeme i v přílohách
d) obsah: následuje za titulní stranou, prohlášením a poděkováním; měl by být vytvořen automaticky (viz Vložit>Rejstříky a seznamy>Obsah)
 4. Jazyková stránka práce
Autor musí volit jazykové prostředky odpovídající vědecké práci. Dbaní na spisovnost a stylistickou čistotu by mělo být samozřejmostí; je vhodné využívat office programy – kontrolu pravopisu a gramatiky, synonymický slovník. 

5. Obsahová stránka práce

Práce musí mít jasně danou strukuru:
· úvod: autor uvádí do problému, vysvětluje volbu tematu a určuje cíle, k nimž ve své práci směřuje; nastiňuje metodu práce

· stať: autor zkoumá jednotlivé aspekty problému, dochází k dílčím závěrům, které v jednotlivých kapitolách uvádí; 

· závěr: autor shrnuje své zkoumání a dílčí závěry, hodnotí úspěšnost svého zkoumání vzhledem k vytyčeným cílům; uvádí vlastní stanovisko k problému
6. Citování a bibliografie
a) kratší citáty (do 3 řádků) v textu v uvozovkách, delší citáty odsazené v samostatném odstavci – vel. písma 11, žádný citát nesmí být kurzivou; za citátem odkaz na poznámku pod čarou; pochází-li citát z cizojazyčného zdroje, do textu jej přeložíme, do poznámky pod čarou za bibliografický odkaz uvedeme originální znění citátu 

(tj. metoda průběžných poznámek, kterou doporučujeme; též existuje metoda prvního prvku a roku)

b) poznámky pod čarou: můžeme je volně rozlišit na tři typy   
· poznámka za citátem 
· poznámka po parafrází myšlenky jiného autora – neuvádíme v uvozovkách, ale musíme odkázat ke konkrétnímu místu v textu
· vlastní komentář, který autor považuje za méně závažný či příliš odbočující od tématu práce
c) do poznámky pod čarou při první citaci zapisujeme kompletní bibliografický údaj a uvádíme číslo strany; je-li další poznámka v pořadí ze stejného pramene, uvádíme „Tamtéž“ a číslo strany; při dalších citacích ze stejného pramene stačí jméno autora, zkratka „op.cit“ a číslo strany; používáme-li více pramenů jednoho autora, uvádíme jméno a název pramene, zkratku „op. cit.“ a číslo strany
d) bibliografie: seznam všech použitých zdrojů; umisťujeme ji na konec práce 
V přírodovědných oborech se volí tzv. metoda prvního prvku a roku. Za informaci uvedenou v textu, ať již se jedná o citaci doslovnou nebo pouze parafrázi, je třeba do závorky uvést autora daného sdělení, a to ve formě (Příjmení rok vydání), např. (Novotný 2004). Pokud se zmiňovaná informace vyskytuje v pracích více autorů, jsou tyto zdroje řazeny v závorce podle data vydání a podle abecedy (Novotný 2004, Pekárek 2004, Pekárek 1998). Plné citace zdrojů jsou pak uváděny v seznamu literatury (bibliografii), kde u knižních publikací upřesníme stránky, z nichž bylo čerpáno. 

Do poznámek pod čarou je tedy možno zahrnout pouze vlastní komentáře autora, jež považuje za méně závažné či příliš odbočující od tématu práce, nikoli bibliografické údaje.

Bibliografický údaj – norma ISO 690
MONOGRAFIE 

PŘÍJMENÍ, Jméno. Název díla. Přel. Jméno Překladatele. Město: Nakladatelství, RRRR.
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PŘÍSPĚVEK VE SBORNÍKU, DOSLOV 
PŘÍJMENÍ, Jméno. Název článku. In Název sborníku. Ed. Jméno editora.  Město: Nakladatelství, RRRR. s. X-X.
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ČLÁNEK V ČASOPISE
PŘÍJMENÍ, Jméno. Název článku. In Název seriálové publikace. č.XX.  Město: Nakladatelství, RRRR. s. X-X.

PETŘÍČEK, Miroslav. Svět jako analogon obrazu. Svět literatury, 2006, č.33, s. 33-38.
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ELEKTRONICKÉ DOKUMENTY
PŘÍJMENÍ, Jméno. Název článku. [druh média]. [cit. RRRR-MM-DD]. Dostupné z: <internetová adresa zdroje>.

JANATA, Michal. Ekoarchitektura není slámokarton. [online]. [cit. 2008-05-17]. Dostupné z: <http://www.tydenikA2.cz>.
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(pozn.: je třeba být velmi obezřetný a kritický při využívání internetových zdrojů; vzhledem k anonymitě původu informací na často využívaných webových stránkách je vhodné využívat osvědčené „papírové“ publikace) 
