STREDNI SKOLA SILHEROVICE

Tradicné, ale jinak... m

Jednotna formalni Gprava pisemného podkladu pro samostatnou odbornou praci

Doporucujeme nastavit spravné format pred zacatkem formalni Gpravy SOP. Pfedejdete tim
tak pfipadnym nesndzim v kone¢ném administrativnim zpracovani.

Prace mda mit format A4, na vysku. Doporucuje se tisknout na jedné strané listu.
1 Vzhled stranky

e Okraje
o horni2cm
o dolni2cm
o levy3cm
o pravy2cm
e (Cislovani stranek
e stanky se Cisluji od prvni fyzické stanky prace — uvod
e na strankach titulni strana, prohlaseni a obsah se ¢islo nezobrazuje.

2 Format odstavce

e Radkovani

e Radkovani doporuéujeme jednoduché, piipadné 1,5 fadku

e Zarovnani textu

e Zarovnani odstavcu je doporuceno do bloku. Mezery mezi odstavci — doporuceno
12b.

3 Pismo

V celém textu je nutno zachovat jednotnou grafickou Upravu. Neni vhodné pouzivat vice
druhl pisma.

e Vhodny typ pisma: Times New Roman, Arial, Calibri (zakladni),
e Vlastni text prace psat ve velikosti 12b,

o Nadpisy psat ve velikosti 14b, tu¢né

e Nazvy kapitol ve velikosti 16b, tu¢né,

4 Obrazky, tabulky, grafy

e Vlastni prace mlze obsahovat obrazky a grafy. Kazdy obrazek a graf musi mit sv(j
nazev a byt ocislovan. Mezi ¢islem a nazvem grafu se piSe pomlcka.

e Zvlast se Cisluji grafy a zvlast obrazky.

o Cislo a nazev obrazku, tabulky nebo grafu se uvadi nad obrazek ¢i graf.

5 Nejcastéjsi chyby ve formalni upravé
e v prdci jsou gramatické chyby (interpunkce, sklofiovani, ¢asovani aj.)
o tecka za Cislem kapitoly a subkapitoly se nepise!!!
e chybi cisla tabulek a grafli a jejich ndzvy
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e chybi citace, dochazi tak k porusovani zakona ¢. 121/2000 Sb. — autorsky zakon

e pouZivani 1. osoby jednotného Cisla v textu neni vhodné (uvedl/a jsem, zjistil/a jsem
- nevhodné; spravné — bylo zjisténo...)

e seznam literatury a pfilohy se necisluji jako samostatné kapitoly

e seznam literatury a pfilohy jsou Cislované stranky v obsahu.

6 Pouzité zdroje

e monograficka publikace (kniha)
e seridlové publikace (¢asopisy, noviny)
e zaznam elektronické monografie



