Zápis použité literatury a zdrojů 

· Slouží ke snadnějšímu znovuvyhledávaní  již jednou použitých informací.

· Dáváte tím najevo svůj um pracovat s různými zdroji informací a schopnost vyhledat 
            je.

· Zapisujete každou knihu, noviny, časopis nebo internetovou stránku, která vám 
            pomohla při tvorbě vašeho textu.

· Materiály, se kterými jste pracovali, se uvádí vždy na konec práce zvlášť jako 
            Literatura (tzn. knižní publikace) a Zdroje (tzn. noviny, časopisy, sborníky a internet 

            apod.) a v každé ze sekcí jsou řazeny abecedně podle příjmení autora.
Zápis literatury

vzor:
PŘÍJMENÍ, jméno. Název knihy. Přel. Jméno (1. písmeno). Příjmení.* pořadí vydání. Místo vydání : Název nakladatelství, rok vydání. počet stran. ISBN 
*zapsat v případě, že je kniha přeložena z cizího jazyka, jinak tento údaj odpadá.
příklad:

ECO, Umberto. Jméno růže. Přel. Z. Frýbort. 3. vydání. Praha : Český klub/ SIMON AND SIMON PUBLISHERS, 2005. 429 s. ISBN 80-85637-88-X
Zápis zdrojů 
noviny a časopisy

vzor:

PŘÍJMENÍ, jméno. Název textu (článku). Název novin, časopisu. Rok, ročník, číslo, rozsah použitých stran. ISSN
příklad:

ZÁZVORKA, Jan. Knokaut dokonalého brankáře. Instinkt. 2006, roč. V., č. 43, s. 22 – 25. ISSN 1213-774X
sborníky:

Zůstává stejné jako je uvedeno výše, pouze za název textu a před název sborníku se umísťuje slovo In.

Internetové stránky:

U zápisu použitých internetových stránek je nutné opsat doslova adresový řádek.

příklad:

PROCHÁZKOVÁ, Martina. Ministerstvo povolí hlučnější silnice, usnadní tak stavbu obchvatů [online]. Dostupné z WWW http://zpravy.idnes.cz/ministerstvo-povoli-hlucnejsi-silnice-usnadni-tak-stavbu-obchvatu-11f-/domaci.asp?c=A101123_134724_domaci_taj
Pozn: Výše uvedený zápis literatury a zdrojů není stoprocentně ve shodě s normou (i když se jí hodně blíží), ale pro potřebu seminárních prací a referátů středoškolského studenta bohatě postačí.
Jak a proč zapsat citaci
       Ve svých pracích chcete někdy doslova ocitovat jiného autora. Abyste se vyhnuli nařčení z „vykrádání“ myšlenek a slov někoho druhého a nebyli obviněni z porušování autorských práv, je nutné každou použitou citaci správně označit.
Citovaný text se píše do uvozovek (někdy se i odliší jiným typem písma, např. kurzívou).

       Po skončení citace se udělá symbol, např. * (pokud je citací na listu (v práci) více, lze použít indexová čísla, např. 1), 2), 3) / 1, 2, 3 atd.) a v poznámce pod čarou nebo na konci textu v přidaném oddílu Citace napíšete to samé, co do seznamu literatury (zdrojů), ale navíc přidáte konkrétní stranu, z níž jste citovali.
příklad:

      ... Obecně lze motivaci nazvat souhrnem „činitelů, které podněcují, energizují a řídí chování člověka a jeho prožívání ve vztazích k okolnímu světu a k sobě samému.“ 3)
..
..

3) LOKŠOVÁ, Ivana; LOKŠA, Jan. Pozornost, motivace, relaxace a tvořivost dětí ve škole. 1. vyd. Praha : Portál, 1999. s. 9
Pozor: Citace v textu nesmí být samoúčelná („Potřebuju text prodloužit, tak tam napíšu nějakou citaci a ono se mi to natáhne“), proto je nutné ji následně, nebo předem okomentovat. Jen tak má ve vašem textu význam!
Tento způsob zápisu můžete využít také např. při vkládání poznámek do textu 
(tj. takových částí, které co nejvíce konkretizují popisovaný problém, dovysvětlují ho, nebo obsahují vaši vlastní zkušenost).

příklad:

... Ve školním prostředí se provádí nejčastěji interpretace didaktická (nikoliv literárněvědná), která se svým zaměřením snaží postihnout výchovně-vzdělávací a estetické cíle literatury. 24) ....

..
..

24)  L. Lederbuchová zahrnuje pod pojem didaktická interpretace fázi precepce, apercepce, interpretace a konkretizace. Pojem tedy používá v širší slova smyslu. V naší práci se na interpretaci zaměřujeme v užším slova smyslu. Pojem didaktická interpretace (Ledebuchová) je totožný s rozborem literárního textu (tato práce).
