Titulní stránka 

· viz. příloha

· po celou práci písmo Times New Roman, řádkování 1,5

· zařádkovat dle potřeby, aby celkově téma práce bylo zhruba lehce nad polovinou stránky -téma - velikost písma 24, tučné, umístit na střed, tiskacími písmeny

· 3x zařádkovat ( Závěrečná práce – velikost písma 14, tučné, umístit na střed

· 3x zařádkovat ( realizovaná ve školním roce 2007/2008 – velikost písma 12, umístit na střed

· 10x zařádkovat ( Zpracoval/a: – velikost písma 14, umístění na střed

· 1x zařádkovat ( Jméno a příjmení žáka/yně – velikost písma 14, umístění na střed

· 1x zařádkovat ( Základní škola a Mateřská škola Roztoky u Jilemnice, příspěvková organizace – velikost písma 14, umístění na střed

· vložit číslování stránek – umístit čísla na střed dolů

Anotace

· viz. příloha

· velikost písma 12

· v anotaci uvedete stručně, proč jste si vybrali dané téma, o čem konkrétně píšete, shrnete poznatky, ke kterým jste dospěli 

Prohlášení

· stejně jako v příloze, jen doplníte název vlastní práce a podepíšete sami sebe

· velikost písma 12

Obsah

· viz. příloha

· vygenerujete na závěr práce, když už máte vše ostatní hotovo, jinak byste ho museli několikrát předělávat

· záleží na typu programu M. Word, který používáte, ve Wordu 2013 najdete generování obsahu na kartě Reference

· po vygenerování obsahu pak upravíte velikost písma a řádkování dle přiloženého vzoru, zpravidla písmo vel. 12, řádkování 1,5, mezery před a za odstavci vkládáte dle svého uvážení, aby se vám obsah vešel pokud možno na 1 stránku

· slovo Obsah bude napsáno jako ostatní Nadpisy 1, jen bez čísla, tj. tučně, velikost písma 14, Times New Roman

Seznam použité literatury

· uvedete, odkud jste čerpali myšlenky, podněty, co jste prostudovali

· přesnější pokyny naleznete např. na následujících stránkách:

http://cs.wikipedia.org/wiki/Citace
http://vydavatelstvi.vscht.cz/apps/uid_ea-002/citace/monografie.html - tato stránka Vám dokonce po zadání údajů odkaz vygeneruje

 http://www.citace.com/moduly.php - i zde si odkaz vygenerujete

· pro toho, kdo nemá přístup na internet, zde shrneme stručně pravidla citování:

( knihy - dle směrnice ISO 690 a ISO 690-2 se monografické knihy citují dle následujícího modelu:

Primární odpovědnost (autor, popř. editor). Název díla: podnázev díla. Číslo vydání. Místo vydání: Označení nakladatele, Rok vydání. Počet stránek. Edice. Poznámky. ISBN.
Příklad:

RENDTORFF, Rolf. Hebrejská bible a dějiny. Úvod do starozákonní literatury. 3. vyd. Praha: Vyšehrad, 2003. 376 s. ISBN 80-7021-634-4.

- pokud je autorů více, píše se mezi jejich jmény středník

( časopisy

Příjmení autora, křestní jméno. Název článku. Název časopisu. Rok vydání, ročník časopisu, číslo časopisu, stránky.

Příklad:

ČORNEJ, Petr. Václav IV. v proměnách času. Česká literatura. 1985, roč. 33, č. 5, s. 408-423.
( internetové stránky

Autor stránky: Název www stránky [online]. Vydavatel (rok / datum publikování). Datum poslední revize [citováno dne]. <webová adresa>.
Příklady:

DAVIS, John. Suiseki FAQ [online]. c199711, last revision 20th of January

1998 [cit. 1998-06-13]. <http://www.btinet.com/˜bonsai.suiseki/suiseki/

Faq.html>.

SHEMIRAMI, Barmak. Ready to print organizer [online]. c1997, poslední

revize 20.1.1998 [cit.1999-12-05]. Dostupné z: <http://www.ilap.com/nsn>.

(Pro některé údaje - název stránky, datum aktualizace, vytvoření stránky - je možné použít v prohlížeči funkci „Vlastnosti stránky“)

Obrázky

· [image: image1.png]


vkládejte obrázky s rozmyslem, nezapomeňte, že jimi nelze „nastavovat“ délku práce (její minimální rozsah je stanoven 3 strany vlastního textu)

· můžete jimi oživit přímo text, nebo je můžete mít umístěny za textem jako přílohy (např. různé nákresy, fotografie apod.)

· pečlivě pracujte s formátem obrázku (obtékání textu, pozice apod.), osvědčené je vkládání obrázku pomocí funkce vložit textové pole a teprve do něj vložit obrázek 
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