
Pravidla pro psaní seminárních prací, referátů apod. 

Části seminární práce 

 PŘEDNÍ ČÁST 
  Titulní strana 
  Prohlášení 
  Obsah práce 
 VLASTNÍ TEXT 
  Úvod 
  Jednotlivé kapitoly 
  Závěr 
  Seznam použité literatury  
 PŘÍLOHY 

Titulní strana – 1. samostatný list obsahuje údaje o škole, název seminární práce, jméno autora, třída 
a datum 

Prohlášení – 2. list - formulace o samostatném vypracování díla, např. „Prohlašuji, že jsem seminární 
práci vypracoval(a) samostatně s použitím uvedených pramenů a literatury.“  

Obsah – zde jsou uvedeny názvy kapitol a podkapitol opatřené příslušnými čísly (tedy např. 1, 1.1,  
atd.) a stránkami, na kterých kapitoly začínají. Obsah je na samostatné straně. Na počítači lze 
v textovém editoru získat obsah automaticky, pokud při psaní používáte STYLY, především styl 
NADPIS. 

Úvod – slouží pro objasnění a zdůvodnění výběru daného tématu. Čtenáře má uvést do problematiky 
a blíže popsat předmět seminární práce. Součástí úvodu jsou i základní teze, které má seminární 
práce potvrdit nebo vyvrátit. Na ně je potřeba odpovědět v závěru práce. Úvod není členěn do 
podkapitol. 

Kapitoly (popř. podkapitoly) – v nich je postupně problém zpracováván. Následují za sebou 
v logickém sledu a musí být obsahově členěny v souvislosti s daným problémem.  

Závěr – stručně shrnuje nejdůležitější výsledky práce obsažené v textu.  Autor zde hodnotí celou svou 
práci, porovnává, zdůvodňuje dosažené výsledky s tezemi a cíli, které stanovil v úvodu. Závěr se 
stejně jako úvod nečlení do podkapitol. 

Přílohy – jakékoli materiály, které mají přímou souvislost s vlastní prací (obrázky, tabulky, grafy, 
protokoly z výzkumu), pokud nejsou přímo součástí vlastního textu. 

Formální náležitosti seminární práce 

 Formální úprava jednotná ve všech kapitolách 

 Ilustrace a tabulky se obvykle umísťují do textu (do příloh se zařazují obrázky, tabulky, 
výpočty, které souvisejí s hlavním tématem jen okrajově) 

 Používáme citáty, parafráze, výtahy – jejich zdroje musíme zařadit do seznamu 
bibliografických citací 

 Poznámky pod čarou – podrobnější vysvětlení textu, popř. vlastní komentáře nebo odkaz na 
texty, z kterých citujete 

 



Technické náležitosti textu 

 Píše se jednostranně na bílý papír formátu A4 (210 × 290 mm) 

 Levý okraj 35 mm, pravý okraj stránky 20 mm horní a dolní okraj stránky 30 mm 

 Řádkování 1,5  

 Záhlaví a zápatí 20 mm od horního, resp. dolního okraje papíru 

 Velikost písma 12 typografických bodů 

 Font písma patkový (např. Times New Roman) 

 Zarovnání textu do bloku, (zarovnání vlevo použijeme v případě, pokud text obsahuje mnoho 
odborných výrazů a zarovnání do bloku působí rušivě) 

 První řádek odstavce je odsazený, mezery mezi odstavci 6 pt 

 Poznámky pod čarou – velikost písma 10 pt 

Číslování stran a kapitol 

 Stránky jsou číslovány arabskými čísly. Číslují se všechny platné stránky počínaje první 
fyzickou stránkou práce. Na některých stránkách se číslo stránky nezobrazuje (titulní stránka, 
prohlášení). 

 Stránky se číslují dole (v zápatí stránky), zpravidla uprostřed stránky. 

 V hlavním textu se kapitoly číslují podle normy ČSN ISO 2145 Dokumentace číslování oddílů a 
pododdílů psaných dokumentů. 

 Na číslování kapitol a podkapitol se v hlavním textu používají jen arabské číslice v desetinném 
třídění. Na konci číselného výrazu se tečka nedělá. 

 Příklad: (v obsahu se dá posloupnost částí zvýraznit odsazením) 
1  Název kapitoly 
1.1  Podkapitola první 
1.2  Podkapitola druhá 
1.2.1  Podřazená podkapitola první 
1.2.2  Podřazená podkapitola druhá 
2  Název další kapitoly 

Obrazový materiál a symboly  

Ilustrace 

 Jsou obrázky obsahující – grafy, diagramy, nákresy, fotografie, schémata 

 Číslujeme je průběžně v celé práci (např.: Obr. 1) 

 Každý obrázek má svůj název umístěný pod obrázkem, za názvem obrázku není tečka 

 Zařazujeme je bezprostředně za text, v němž jsou zmiňovány 

 Pod obrázkem uvedeme skutečný zdroj obrázku 

Tabulky 

 Číslujeme např.: Tabulka 1 nebo Tab. 1 

 Název tabulky umístíme nad tabulku 

 Zřetelně označíme údaje v řádcích a sloupcích tabulky, nezapomenout na jednotky 
 

Celková úprava se řídí typografickými pravidly 

Používat STYLY je povinné 

Čeština bez chyb – odkaz na  českou jazykovou příručku http://prirucka.ujc.cas.cz/ 

http://prirucka.ujc.cas.cz/


Bibliografické citace 

 Citace je stručný dokumentační záznam, který odkazuje na jinou práci, která byla použita pro 
vlastní psaní 

 Seznam použité literatury je seřazen abecedně podle příjmení autorů 

 Citace se řídí normou ČSN ISO 690-2011  

Zkrácená citace jednosvazkového díla 

Model: (Do počtu tří autorů vypíšeme všechny autory) 
PŘÍJMENÍ, Jméno autora: Název. Označení vydání. Místo vydání, vydavatel, rok vydání. 

Příklady: 
ČMEJRKOVÁ, Světla – DANEŠ, František – SVĚTLÁ, Jindra: Jak napsat odborný text. 
1. vydání. Praha, Leda, 1999. 
HOLUŠOVÁ, Drahomíra aj.: Jak psát diplomové a závěrečné práce. Druhé, přepracované vydání. 
Olomouc, Univerzita Palackého v Olomouci, 1999. 

Citace článku v časopisu 

Model: 
PŘÍJMENÍ, Jméno autora: Název článku. Název časopisu, rok, ročník číslo, rozsah stránek. 

Příklad: 
NOVÁK, Tomáš: Zásady laického poradenství. Psychologie Dnes, červen 2005, roč. 11, č. 6, str. 2–3. 

Elektronické zdroje (WWW a jiná multimedia) 

Webová stránka (informace, které nejsou uvedeny, vynecháváme) 

Model: 
PŘÍJMENÍ, Jméno autora: Název stránky [online]. Datum publikování [citováno/viděno dne]. 
Dostupné z: URL adresa 

Příklady: 
KASÍK, Pavel: OBRAZEM: Zakázané ovoce pod mikroskopem. Alkohol umí nádherně kreslit [online]. 
15. 9. 2012. [cit. 22. 2. 2017]. Dostupné z: http://technet.idnes.cz/alkohol-pod-mikroskopem-makro-
dec-/veda.aspx?c=A120915_161732_veda_pka 
Informatika [cit. 22. 2. 2017]. Dostupné z: https://cs.wikipedia.org/wiki/Informatika 

Kniha v elektronické podobě 

Model: 
PŘÍJMENÍ, Jméno autora: Název [online]. Označení vydání. Místo vydání, vydavatel, rok vydání. 
[datum citace]. Dostupné z: http://adresa.cz 

Příklad: 
ČAPEK, Karel. Válka s mloky [online]. 20. vyd. Praha: Československý spisovatel, 1981. Spisy, sv. 9. 276 
s. [cit. 13.6.2011]. Dostupné z: http://web2.mlp.cz/koweb/00/03/34/75/66/valka_s_mloky.pdf.  

Video z Youtube 

Příklad: 
Steve Jobs and Steve Ballmer. In: Youtube [online]. 27.02.2007 [cit. 2011-05-25]. Dostupné 
z: http://youtu.be/dR8SAFRBmcU. Kanál uživatele RobinZwama. 
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