Jednotná úprava seminárních a diplomových prací

Práce musí být vypracovaná v úpravě podle českých státních norem (ČSN 01 6910,  ČSN ISO 690:2011 atd.), podle pokynů zadavatele, typografických pravidel, stylisticky, gramaticky a pravopisně správně, bez chyb a překlepů.

Používají se listy formátu A4. Zpravidla se používá řádkování 1,5 a mezi odstavci se vynechává meziodstavcová mezera. Nepoužívá se písmo menší než 10 b. (není vhodné používat více než 3 druhy velikostí a fontů písma). Okraje jsou uzpůsobeny požadavkům na svázání, tj. levý okraj je větší.

Stránky se průběžně číslují arabskými číslicemi v záhlaví nebo v zápatí. Úvodní stránky se nečíslují (ale počítají se), číslování začíná až na stránkách s vlastním textem práce (úvod). 
Tabulky a obrázky se číslují průběžně v celém dokumentu, jsou označeny druhem, názvem a uvádí se jejich zdroj. Tabulky, obrázky, grafy apod. bez slovního doprovodu nebo je-li jich víc, uvádíme až v přílohách. 
Delší text se dělí do odstavců. Kapitoly se člení do podkapitol (není vhodné členit do více než 4 úrovní). Každá kapitola má číselné označení (člení se tečkami bez mezer, za poslední číslicí tečka není) a název (dále nadpis). Ostatní části práce se nečíslují. 
Nadpis se od předcházejícího textu odděluje větší větší meziodstavcovou mezerou (nejlépe o velikosti   dvou prázdných řádků), od následujícího textu menší meziodstavcovou mezerou (nejlépe ve velikosti jednoho prázdného řádku. Nadpis je vhodné zvýraznit velkými písmeny, tučným tiskem, velikostí nebo druhem písma nebo podtržením (podtrhává se pouze text). Zvolenou úpravu je třeba používat v celé práci (je vhodné předem si nastavit styl nadpisu).
Kapitoly 1. úrovně začínají vždy na nové stránce. Stránka nesmí končit nadpisem nebo prvním řádkem odstavce (vdova). Stránka nesmí začínat posledním řádkem odstavce (sirotek).

Řádky nesmí končit jednopísmennými neslabičnými předložkami (v, k, s, z), číslem bez jednotky, částí data psaného číslicemi, částí zkratky, zkratkou jména nebo titulu, částí mailové či internetové adresy. Roztržení textu zabráníme vložením pevné mezery místo obyčejné (CTRL + SHIFT + mezerník).
Doslovnou citaci i parafrázi uvádíme v samostatném odstavci a odlišíme jiným typem písma (kurzívou). Doslovnou citaci navíc uzavřeme do uvozovek a případné vynechávky označujeme třemi tečkami. Pro každou doslovnou citaci i parafrázi musíme uvést odkaz na použitý zdroj, a to přesně podle normy (je možno použít generátor citací). Doslovnou citaci používáme jen vyjímečně.
V přílohách je nejprve jejich seznam (č. a název). Jednotlivé přílohy je vhodné umísťovat na samostatné stránky (už se nečíslují). Každá příloha musí mít číslo, název, zdroj, popř. odkaz na stránku práce, které se týká. 
Části práce:

· úvodní stránky (titulní stránka, anotace, prohlášení, poděkování)

· obsah (je vhodné vygenerovat ho v programu)

· vlastní text práce (úvod, vlastní práce členěná na jednotlivé kapitoly a podkapitoly, závěr)

· popř. seznam citací

· seznam použitých zdrojů (přesně podle normy, možno použít generátor citací)

· přílohy

· popř. seznam použitých zkratek, slovník pojmů apod.

Užitečné adresy:

www.citace.com
www.generace.citace.com
