Požadavky na konspekt 
(využito materiálu Ing. Miroslava Svobody)
Rozdíl mezi referátem a konspektem - referát je volnější útvar, kdy nemusíte ctít úplně strukturu knihy, nýbrž si vybíráte jen podstatné věci, abyste je přednesli ve struktuře, v jaké se vám to v hlavě složilo. Zato konspekt přináší ještě jiné informace. Konspekt má především sloužit jako text, který vám stručně připomene v celou knihu, až za několik let nebudete vůbec vědět, o co šlo. Má pomáhat v situaci, kdy vám ještě nestojí za to sahat přímo po příslušné knize.
Formální náležitosti	
· Není pro podstatné, zda zvolíte podobu souvislého textu (na způsob referátu), nebo budete psát v jednotlivých bodechna způsob výpisků. Hlavně když vyhovíte obsahovým náležitostem. 
· Práce musí obsahovat kompletní bibliografické údaje dle citační normy.
· Konspekt často (je-li to vhodné) obsahuje citáty z knihy. Pak zde musí být uvedeno i číslo příslušné stránky. Někdy je dobré poznamenat si číslo stránky u významné myšlenky, i když ji zrovna necitujete doslova. Citáty musejí být v uvozovkách  (opět dle citační normy).
· Aby konspekt plnil svoji základní funkci, nesmí být příliš dlouhý - rozsah 3000 až 5000 znaků na 100 stran knihy, minimálně však 6000 znaků.  A dále musí mít jasnou strukturu, aby se čtenář okamžitě orientoval, aby bylo jasné, kde končí jedna pasáž a začíná druhá, odkud kam se jde. Tedy je nutno rozumně členit text na odstavce, používat nadpisy, odrážky apod. 
Obsahové náležitosti	 
· Konspekt si nevšímá podružností, aby nebyl dlouhý a nepřehledný. Soustředí se na to, srozumitelně připomenout, oč v knize běží. 
· Není nezbytné sledovat osnovu knihy, lze ji vyložit po svém. Přece je však nutné zmínit aspoň krátce, z jakých částí se kniha skládá, co je tématem jednotlivých kapitol, odkud a kam autor míří. 
· Vlastní mínění o knize či autorovi není dominantou konspektu, přesto ale v něm nesmí chybět. 
· Z textu musí být zřejmé, co je míněním vaším, co míněním autora a co případně míněním někoho dalšího. 

Konspekt se odevzdává přes Vaše přihlášení do Portálu, sekce Semestrální práce:  
soubor bude mít název ve tvaru: příjmení studenta jméno studenta_zkratka předmětu_název publikace.doc
Konspekt vrátím, pakliže:
· nebude zaslán včas 
· nebude obsahovat bibliografické údaje knihy dle normy
· nebude uvádět citáty kurzívou nebo uvozovkami s uvedením čísla stránky (dle citační normy)
· bude kratší nebo delší než limit znaků uvedený výše (znaky si ve starém Wordu či v OpenOffice Writeru spočtete volbou Nástroje - Počet slov, v novém Wordu volbou Revize - Počet slov), 
· nebude obsahovat vaše vlastní mínění, vlastní poznámky. 
