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Předmluva

[text charatekterizující téma práce, zdůvodnění jeho výběru, význam, akutálnost]
Úvod

Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. [základní teze, cíle, východiska, hypotézy, metody]
1. Nadpis první úrovně

Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text....

1.1 Nadpis druhé úrovně

Vlastní text Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text....

Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text....

1.1.1 Nadpis třetí úrovně

2. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text....

3. Nadpis první úrovně

Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text...
Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text. Vlastní text....
Závěr

Závěrečný text. Závěrečný text. Závěrečný text. Závěrečný text. Závěrečný text. Závěrečný text. Závěrečný text. Závěrečný text... 
[odpověď na teze a cíle stanovené v Úvodu práce]
Každou položku (Použité informační zdroje, Poznámky Seznam ilustrací, Seznam tabulek, …) uveďte na nový list
Použité informační zdroje

[uveďte všechny dokumenty, se kterými jste pracovali], [citujte dle norem ČSN ISO 690 a ČSN ISO 690-2]

Poznámky
Seznam ilustrací 

Obrázek č. 1: Název

Obrázek č. 2: Název
Seznam tabulek

Tabulka č. 1: Název
Tabulka č. 2: Název

Seznam zkratek a značek

Slovník
Rejstřík

Seznam příloh

Příloha č. 1: Název (tabulka)

Příloha č. 2: Název (graf)

Přílohy
Příloha č. 1: Název [např. Přehled návštěvnosti xxx divadel za rok xxx] (tabulka)

	Divadlo
	Průměrná  návštěvnost

	Národní divadlo
	28%

	CED
	27%

	xxx
	16%

	xxxx
	12%

	xxxxx
	8%

	ostatní
	9%

	
	


Zdroj: webové stránky  Odboru kultury Magistrátu města xxx  (Výřez ze snímku obrazovky pořízeného 1. 2. 2010)

[pokud jste  tabulku sami nevytvořili a je převzata, musí být citován zdroj]
Doporučení pro formální úpravu
Práce se odevzdává ve formátu PDF
Titulní list a desky - vše kromě názvu práce v češtině; název práce v jazyce práce

Vzhled strany

Okraj zprava:
2,5 cm

Okraj zleva:
4 cm

Horní okraj:
2,5 cm

Dolní okraj:
2,5 cm

Odsazení prvního řádku:
1,25 cm

Velikost písma:
12
Řádkování:
1,5

Zarovnání:
vlevo

· Stránky se číslují arabskými číslicemi, průběžně od předmluvy včetně, nečísluje se titulní list, anotace, klíčová slova, prohlášení, poděkování, obsah, číslování, např. od s. 6 (http://www.filiprychetsky.cz/word-cisovani/)
· Přílohy se číslují samostatně (Příloha č. 1) a nezapočítávají se do průběžného stránkování textu, aby mohl přílohový aparát fungovat samostatně, např. Příloha A/číslo strany, Příloha B/číslo strany; každá příloha musí začínat na nové stránce
· Kapitoly první úrovně se uvádějí vždy na novém listu, číslují arabskými číslicemi, používá se hierarchická struktura, do názvu kapitoly se nevkládají odkazy na poznámky pod čarou

· Rozsah textu práce podle požadavků fakult, kateder, počítá se dle počtu znaků, nikoliv počtu stran od Předmluvy až po Závěr, nezapočítává se Obsah, Poděkování, Seznam literatury

· Zápis číslovek v textu

· místo „ … 6 souborů … „ je vhodnejší „… šest souborů …“

· 148 925 - užívat pevnou mezeru viz Vložit – Symboly – Speciální znaky – Pevná mezera, užívá se také pro a, i a jednoslovné předložky na konci věty
· zápis data 23. 1. 2009, 23. ledna 2009, Brno 1. září 2009, V Brně dne1. 9. 2009, na začátku věty začínat „Dne 23.  1.  2009
· zápis měny Kč 888, 888 Kč

· Zkratky a značky musí být definovány při prvním výskytu v textu, je-li jich více musí se vytvořit Seznam zkratek
· Slovník termínů se vytváří u termínů, které potřebují výklad

· Ilustrace a tabulky v textu

· Ilustrace nebo obrázky (grafy, kresby, fotografie), tabulky, diagramy, notové příklady se číslují, např. Obr. 1 Název, Tabulka č. 1 Název, odkazuje se na ně v textu

· Obrázek by neměl přesáhnout velikostí jednu čtvrtinu stránky (formát JPG, zachovává barvy i při komprimaci, formát GIF pro jednoduché náčrty)

· U převzatých ilustrací, obrázků, tabulek, diagramů, notových příkladů v textu i v přílohách se musí citovat zdroj
· Seznam ilustrací a Seznam tabulek se uvádí ve zvláštních seznamech, které obsahují čísla ilustrací a tabulek a stránku, na které se nachází

· Bibliografické citace do seznamu Použitých informačních zdrojů dle normy ČN ISO 690 Bibliografické citace Obsah, forma a struktura a ČSN ISO 690-2 Bibliografické citace. Část 2: Elektronické dokumenty nebo jejich části

· Soupis bibliografických citací uspořádán abecedně, nebo v numerické posloupnosti korespondující s pořadím odkazů v textu

· Odkazy – vztahy mezi citacemi a odkazy v textu (citace buď vsunuta do textu, nebo jako poznámka na konci stránky, na konci kapitoly nebo na konci textu) viz metodický materiál na: http://www.jamu.cz/organizacni-struktura/knihovna/info.html „ Metody citování literatura a strukturování bibliografických záznamů podle mezinárodních norem ISO 690 a ISO 690-2 (Metodický materiál pro autory vysokoškolských kvalifikačních prací)“ http://www.evskp.cz/SD/4c.pdf
· Poznámky jsou nepovinné, mohou být řazeny na konci strany pod čarou nebo na konci textu ve zvláštním oddíle

Zpracováno podle normy ČSN ISO 7144 Formální úprava disertací a podobných dokumentů; metodických materiálů knihoven VŠ, metodických materiálů AKVŠ; http://www.filiprychetsky.cz/word-cisovani , 2010/2011, MgA. B. Chládková, Mgr. J. Slimáčková, PhD., Mgr. R. Kasperkevičová

