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Úvod

Šablona samostatné odborné práce na SOU a SOŠ, SČMSD, Žatec, s.r.o. v Žatci je zpracována jako předloha pro psaní konkrétních prací. Cílem je dosáhnout jednotného vzhledu samostatných odborných prací. Základní znalosti práce s Wordem se předpokládají. Formální náležitosti textu samostatné odborné práce vycházejí z oboru předmětu technika administrativy, ICT, Obchodní korespondence.

Samostatná odborná práce (SOP) má mít rozsah odpovídající minimálně 10 stran. 
SOP se předává v jednom vyhotovení v pevné (tvrdé) vazbě. Práce se předávají na sekretariát školy u zástupce ředitele.

Do tohoto výtisku se vkládá CD-ROM s prací konvertovanou do formátu PDF. Formát PDF lze pořídit jako přímý výstup z Wordu 2007 (2010) nebo pomocí různých freewarových programů, např. PDF Creator.

CD-ROM v příloze SOP musí být popsaný fixem pro popis CD s těmito údaji:

řádek: zkratka studijního oboru, druh práce a školní rok, např. kuchař - číšník, SOP, 2013/2014
řádek: název práce

řádek: jméno a příjmení autora

SPO nesmí být plagiátem. Každý převzatý text, obrázek či tabulka musí být uvedena formou bibliografické citace. Práci si lze na plagiátorství zkontrolovat na webovém serveru: http://odevzdej.cz.

Plagiátorství je výlučnou záležitostí autora SOP a je posuzováno podle obecných předpisů pro autorství díla.

1. Základy psaní v této šabloně

Možná, že Vám to bude připadat na začátku protivné, ale zapněte zobrazování netisknutelných znaků. Pro některé z Vás se tak zobrazí netušený pohled na formátování textu a dostane se vysvětlení, proč se text chová „nějak divně“. To není Wordem ani počítačem, ale nezkušeným psaním. Ve Wordu 2003 zobrazíme netisknutelné znaky stiskem tlačítka ¶ na panelu nástrojů „Standardní“. Ve Wordu 2007 a 2010 toho dosáhneme stiskem tlačítka ¶ na kartě „Domů“ ve skupině „Odstavec“.

Na mnoha místech této šablony se musí text odstranit, nebo přepsat. Pro přepis předepsaného textu se stiskne klávesa Insert.

V psaní práce lze pokračovat na posledním místě při uložení souboru (SOP). Po otevření souboru se stiskem kláves Shift+F5 přesune textový kurzor na místo, kde byl při uložení souboru.

1.1 Styly

Základem formátování textu, a to nejen ve Wordu, jsou styly. Styly vidíme a můžeme je použít:

Word 2003.

Po pravé straně v panelu nástrojů pro formátování.

V podokně úloh „Styly a formátování“, které vyvoláme příkazem hlavní nabídky „Formát“ a dále příkazem „Styly a formátování“.

Word 2007 a 2010.

Na kartě „Domů“ ve skupině „Styly“.

V podokně úloh „Styly“, které vyvoláme stiskem rozbalovacího tlačítka na kartě „Domů“ ve skupině „Styly“. Tlačítko se šipkou se nachází po pravé straně názvu skupiny.

Pro styl Normální je použité písmo Arial, velikosti 12 bodů. Text je zarovnán do bloku. Tyto styly jsou v šabloně připravené. Červenou vlnovkou jsou označeny možné chyby v pravopisu a zelenou vlnovkou pravděpodobné chyby v gramatice příslušného jazyka.
Mezi odstavce ani po nadpisech nevkládáme prázdné odstavce, jsou zobrazené znakem ¶. Dva až tři prázdné odstavce mohou být na konci kapitoly.

Prázdné odstavce zásadně nepoužíváme ke zvětšení mezer mezi odstavci. K tomu slouží mezera za odstavcem. V dialogovém okně „Odstavec“ na kartě „Odsazení a mezery“ určíme mezeru v počtech bodů v políčku „Mezery – za“.

Pro všechny nadpisy je použit styl Nadpis # (# - úroveň) s písmem Arial, s odstupňovanou velikostí podle úrovní nadpisu, např. Nadpis 1, Nadpis 2… U stylu odstavců nastavujeme mezery před a za nadpisem. V dialogovém okně „Odstavec“ na kartě „Odsazení a mezery“ určíme mezeru v počtech bodů v políčkách „Mezery – před“ a „Mezery – za“.
Nečíslované nadpisy jsou formátovány stylem Nadpis nečíslovaný. Tento styl je použit v kapitole Úvod a na konci práce Závěrem počínaje. Pro nečíslované nadpisy druhé úrovně je použit styl Nadpis nečíslovaný 2, který je využit hlavně v kapitole Seznamy příloh pro naformátování nadpisů jednotlivých příloh.

Pro poznámku pod čarou se použije styl Poznámka
, viz zápatí této stránky. Poznámka pod čarou se nepoužívá v nadpisech.

1.2 Odstavce

Odstavce v textu se oddělují klávesou Enter, pr zvýraznění odsazení začátku odstavců se vkládá prázdný řádek.

Odstavce, které jsou doslovně citovány z literatury, musí být zřetelně vyznačeny uvozovkami. Vhodné je citovat vždy z primárních pramenů nebo z originálů.

1.3 Výběr slov

Opakuje-li se v odstavci stejné slovo vícekrát, ukazuje to na naši malou kreativitu. Opakující se slova se pokusíme nahradit synonymem. K nalezení vhodného slova nám pomůže nástroj Tezaurus. Vyvoláme jej klávesovou zkratkou Shift+F7. Tezaurus nabízí synonyma a antonyma. Antonyma mohou text použitím protikladného slova „oživit“ a nutí k přeformulování původní myšlenky. U odborných termínů je použití synonym velice omezené, opakování termínů se nevyhneme.
1.4 Kontrola pravopisu a gramatiky

Word umožňuje průběžnou kontrolu pravopisu a gramatiky již při psaní práce. Tuto vlastnost zapneme:

Word 2003. Zadáme příkaz „Nástroje“, „Možnosti“ a na kartě „Pravopis“ označíme položky: „Automatická kontrola pravopisu“ a „Automatická kontrola gramatiky“.

Word 2007. Stiskneme tlačítko „Office“ a následně tlačítko „Možnosti aplikace Word“. V dialogovém okně „Možnosti aplikace Word“ vybereme kategorii „Kontrola pravopisu a mluvnice“ a označíme položky: „Kontrolovat pravopis při psaní“ a „Označovat gramatické chyby při psaní“.

Word 2010. Na kartě „Soubor“ zadáme příkaz „Možnosti“. Zobrazí se dialogové okno „Možnosti aplikace Word“ a další postup je stejný jako u verze 2007.

Před každým předáním práce vedoucímu práce a zvláště pak před jejím definitivním tiskem se zkontroluje pravopis a gramatika. Kontrola se spustí stiskem klávesy F7. Bez této kontroly se práce nepředává dál! 
 Je to vizitka pečlivosti práce!

Kontrola označí jako chybná všechna slova a slovní spojení, která kontrolní algoritmus nezná, přitom nemusí jít o chybu, to musíme posoudit sami.

Dokument, v němž byly zkontrolovány pravopis a gramatika, má o této operaci pro nás neviditelný příznak a nová kontrola proběhne jen v doplněné části dokumentu. Proto je nutné před novou celkovou kontrolou dokumentu (MP):

Ve Wordu 2003 v dialogovém okně „Možnosti“ na kartě „Pravopis“ stisknout tlačítko „Znovu zkontrolovat dokument“ a následně tlačítko „Ano“.

Ve Wordu 2007 a 2010 v dialogovém okně „Možnosti aplikace Word“ v kategorii „Kontrola pravopisu a mluvnice“ stisknout tlačítko „Zkontrolovat dokument“ a následně tlačítko „Ano“.

Po této operaci bude tlačítko šedé (neaktivní) a novou kontrolu celého dokumentu lze spustit stiskem klávesy F7.

1.5 Číslování stránek

Zajištění návaznosti číslování stránek. Číslování stránek začíná úvodem, přičemž číslo stránky navazuje na předchozí nečíslované stránky. Vzhledem k tomu, že stránkování navazuje na obsah a ten lze vygenerovat až po ukončení psaní práce, je postup při číslování následující:

1.
V kapitole Obsah necháme vygenerovat obsah práce. Postup je uveden výše.

2.
Zobrazíme první stránku úvodu. Číslo stránky je uvedené na levé straně ve stavovém řádku, který nalezneme na spodním okraji okna aplikace. Často to bude šestá stránka, druhé číslo znamená celkový počet stránek práce.

3.
Pro zadání prvního čísla tištěné stránky musíme zobrazit dialogové okno „Formát čísel stránek“. Postup:

Ve Wordu 2003 poklepeme ukazatelem myši na zobrazené číslo stránky. V panelu nástrojů „Záhlaví a zápatí“ stiskneme tlačítko „Formát čísel stránek“.

Ve Wordu 2007 a 2010 poklepeme ukazatelem myši na zobrazené číslo stránky. Na kartě „Návrh“ ve skupině „Záhlaví a zápatí“ stiskneme tlačítko „Číslo stránky“ a zadáme příkaz „Formát – číslování stránek“.

4.
V dialogovém okně „Formát čísel stránek“ v políčku „Začít od“ zapíšeme číslo stránky, kterým začíná úvod. Často to bude číslo 6, které je nastaveno.

5.
Nastavení potvrdíme stiskem tlačítka „OK“.

1.6 Obsah práce

Obsah práce nikdy „nevyzobáváme“ z textu. Obsah se generuje příkazem ve Wordu. Výchozím předpokladem pro automatické vygenerování obsahu je použití stylů Nadpis # (příslušné úrovně). Vygenerování obsahu:

Ve Wordu 2003 se obsah vygeneruje tak, že se zadá příkaz hlavní nabídky „Vložit“, dále „Odkaz“ a „Rejstřík a seznamy“. V dialogovém okně „Rejstřík a seznamy“ se na kartě „Obsah“ vybere způsob zobrazení obsahu (v políčku „Formáty“) a úroveň obsahu. Lze doporučit zobrazit všechny úrovně, místo úrovně 3 zapsat např. 6.
Ve Wordu 2007 se na kartě „Odkazy“ ve skupině „Obsah“ stiskne tlačítko „Obsah“ a vybere se příkaz „Vložit obsah“. Na kartě „Obsah“ je postup je stejný jako uWordu verze 2003.

Ve Wordu 2010 se na kartě „Reference“ ve skupině „Obsah“ stiskne tlačítko „Obsah“ a vybere se příkaz „Vložit obsah“. Na kartě „Obsah“ je postup je stejný jako u Wordu verze 2003.

Po úpravách textu musíme provést aktualizaci obsahu. Tu zadáme tak, že označíme obsah (postačí umístit textový kurzor do prostoru obsahu) v kapitole Obsah, stiskneme klávesu F9, v dialogovém okně označíme políčko „Celá tabulka“ a stiskneme tlačítko „OK“.

Obsah umožňuje rychlý přesun na kapitolu či podkapitolu. Stiskneme klávesu Ctrl a při jejím stisku klepneme ukazatelem myši na název podkapitoly.

O aktualizaci obsahu jde i v této šabloně. Textový kurzor umístíme na libovolný nadpis stávajícího obsahu, stiskneme klávesu F9, označíme políčko „Celá tabulka“ a stiskneme „OK“. Obsah se upraví podle aktuálního textu.

1.7 Různé

Dále jsou uvedeny některé pokyny pro psaní textu.

Pro odskoky v řádku a pro zarovnání textu pod sebou použijeme tabulátory, ne mezery.

Platí zásada: mezi slovy je pouze jedna mezera. Mezery vidíme při zobrazení netisknutelných znaků jako tečky uprostřed řádku, tvrdé mezery jako kroužky při horním účaří.
Na konci řádků se jednoznakové spojky a předložky spojují s dalším slovem. Místo měkké mezery zapisované klávesou Mezerník, se tato mezera odstraní a vloží se tvrdá (nedělitelná) mezera klávesami Ctrl+Shift+Mezerník.

Číslice od jedné do dvanácti se vypisují (většinou) slovy. Vyšší číslice se zapisují číslicemi. Koncové -ti a -mi se u číslovek nepíše, neboť jsou obsaženy v tvaru číslovky.
Pro celou práci se zvolí dělení slov nebo se dělení slov nepoužije. Dělení slov se zapíná:

Ve Wordu 2003 zadáme příkaz hlavní nabídky „Nástroje“, dále „Jazyk“ a „Dělení slov“. V dialogovém okně „Dělení slov“ označíme položku „Automatické dělení slov“ a u položky „Max. dělených řádků za sebou“ nastavíme tři (3).

Ve Word 2007 a 2010 na kartě „Rozložení stránky“ ve skupině „Vzhled stránky“ stiskneme tlačítko „Dělení slov“ a vybereme příkaz „Možnosti dělení slov“. V dialogovém okně nastavíme parametry dělení jako u Wordu verze 2003. 

Po dělení slov zkontrolujeme slova na pravém okraji, aby rozdělením slov nevznikly vulgarismy. Takové slovo rozdělíme ručně v jiném místě klávesovou zkratkou Ctrl+pomlčka (pomlčka u pravé klávesy Shift), nebo zvolíme jiná slovo či slovní spojení.

2. Nadpis 1. úrovně, styly nadpisů (kapitol)

Pod nadpisem kapitoly musí být vždy text uvádějící podkapitoly, nadpisy nižších úrovní. Nadpis kapitoly je ve stylu Nadpis 1. Písmo (font) Arial, velikost 18 bodů, mezera před nadpisem (odstavcem) není a za ním je 18 bodů. Nadpis je zarovnán do bloku.

Všechny styl Nadpis # (# – úroveň nadpisu) mají na kartě Tok textu nastavenou vlastnost:

Kontrola osamocených řádků.

Svázat s následujícím (odstavcem).

Tato nastavení zabezpečuje, že pod nadpisem budou alespoň dva řádky textu prvního odstavce. Nastavení má význam i u nadpisů nižších úrovní.
2.1 Nadpis 2. úrovně

Nadpis 2. úrovně je stejně jako nadpis 1. úrovně písmem Arial. Mezera před nadpisem je 18 bodů a za ním 6 bodů. Nadpis je zarovnán do bloku.

2.1.1 Nadpis 3. úrovně

Rovněž nadpis 3. úrovně je v písmu Arial. Mezera před nadpisem je 12 bodů a za ním 6 bodů. Nadpis je zarovnán do bloku.
2.1.1.1 Nadpis 4. úrovně

Někdy budeme potřebovat nadpisy nižších úrovní. Ty jsou rovněž v písmu Arial jako ostatní nadpisy.

Platí typografické pravidlo: všechny nadpisy mají být napsány stejnou znakovou sadou, tzv. fontem, vhodný je font Arial. Velikost písma je odstupňovaná podle úrovní nadpisů. Pro počáteční úrovně nadpisů se používá řez „tučné písmo“, pro poslední úroveň lze použít obyčejné písmo. Tučná kurzíva je z typografického hlediska nevhodná.

3. Další formální náležitosti

Přílohy, obrázky, fotografie, diagramy, statistické přílohy apod., pokud nejsou přímo v textu, se připojují na konec práce a průběžně se očíslují. Na jejich čísla se v textu odkazuje. Pro obrázky, diagramy apod. lze využít grafických programů nebo snímání scannerem. Fotografie lze umístit také hned za příslušnou stranu. Je třeba uvést původ příloh, pokud nejsou výsledkem vlastní práce. Seznam příloh se zařazuje za rejstřík.

Hlavičky tabulek se označují v negativu (černém pozadí).

Závěr

Vytvořená šablona má sloužit pro snazší psaní a formátování bakalářské a diplomové práce.

Popisuje také některé zásady psaní textu v textových procesorech, nejen v Microsoft Wordu.

Použité zdroje

Literatura (Nadpisy jsou písmem Arial, 11 bodů. Nepoužité zdroje odstraňte.)
ORIEŠKA, Ján. Služby v cestovním ruchu. 1. vyd. Praha: Idea servis, 2010, 405 s. ISBN 978-808-5970-685.

Internetové zdroje

Recepty: Maso. Recepty [online]. 2013 [cit. 2013-04-12]. Dostupné z: http://www.recepty.cz

Vygenerovat zdroje literatury a internetových zdrojů lze na www.citace.com. 

Seznam zkratek (nepovinná část)

Zkratka
Její význam

MP
Maturitní práce.

SOP
Samostatná odborná práce.

¶
Tlačítko pro zobrazení netisknutelných znaků: mezer, konců odstavců, zalomení stránek atd.


Znak konce odstavce. Za ním již nemá být v běžném textu další znak konce odstavce. Na konci kapitoly je opakování dvou až tří znaků ¶ povoleno. Pozor však na zalomení textu na další (prázdnou) stránku, která by se tiskla!
Normální
Základní styl pro psaní textu v českém jazyce.

Shift+F5
Přesun textového kurzoru na poslední místo, ve kterém se prováděly úpravy. Při opakovaném použití je přesun kurzoru na předchozí tři upravovaná místa.


Po otevření dokumentu následuje přesun na poslední editované místo před zavřením dokumentu.

Ctrl+Shift+N


Převod různě formátovaného textu na styl Normální.

Ctrl+Shift+Mezerník

Tvrdá nedělitelná mezera.

Ctrl+Enter
Zalomení nové stránky.

Alt+Shift+(

Posun odstavce směrem nahoru. Příkaz lze opakovat.

Alt+Shift+(

Posun odstavce směrem dolů. Příkaz lze opakovat.

Ctrl+Shift+C


Zkopírovat formátování z označené oblasti textu do mezipaměti.

Ctrl+Shift+V


Vložit formátování z mezipaměti do označené oblasti textu.

F7
Spuštění kontroly pravopisu a gramatiky.

Shift+F7
Zobrazení označeného slova z tezauru: synonyma a antonyma.

×
Krát se nepíše klávesou x, ale Alt sekvencí AltLevý + 0215.

…
Výpustek, tři tečky zapíšeme klávesami Ctrl + „tečka“.

–
Dlouhou pomlčku zapíšeme klávesami Ctrl + „mínus“.

​​ 

Seznam příloh / Příloha (nepovinná část)

Přílohy se doplňují podle charakteru práce. Při jedné příloze se v nadpisu odstraní první část a zůstane jen text Příloha.

Příloha 1

Příloha 2

� Poznámka pod čarou je stylem Poznámka.


� V české verzi Microsoft Office 2003, 2007 a 2010 lze instalovat kontrolu pravopisu a gramatiky pro češtinu, slovenštinu, angličtinu a němčinu.





