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Maturitni (ro¢nikova) prace

Maturitni (ro¢nikovd) prace (dale jen MRP) je praci pisemnou. Jejim cilem je naudit zéky
zrucnosti a zkusenostem pri psani rozsahlejsiho odborného textu. Pii zpracovani textu pracuje
zak z vétsi ¢asti samostatné, ale vyuziva také moznosti konzultace se svym vedoucim MRP.

Rozsah MRP ¢ini 20-25 normostran (1 normalizovana strana = 1800 znakt v¢.mezer,
pifpadné 115 cm? obrdzkt) a bude obsahovat vSechny néleZitosti tpravy a struktury textu,
které jsou v nasledujicich informacich uptesnény.
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1 Postup pri zpracovani MRP

1.1 Volba tématu a priprava prace

74k je povinen vybrat si z témat nabizenych skolou. Pii volbé tématu se prihlizi k nasledujicim
kritériim:
e téma je nutné zadat dostatecné srozumitelné s presne stanovenym cilem;
o téma musi byt zvoleno tak, aby v ném mohl byt zohlednén odborny aspekt dané proble-
matiky;
o téma musi byt zpracované v daném rozsahu a adekvatni zdroje k nému musi byt dostupné.

Ptipravou prace se rozumi shromazdovani informacnich zdroju (knihy, ¢asopisy, sborniky, in-
ternetové zdroje atd.).

Zik musi pri zpracovini MRP vyuZit nejméné péti informacnich zdroji. Pokud je zpracova-
vana problematika upravena zakonem, je tfeba tento zakon v MRP vyuzit.

Kazdy z pouzitych prament je tieba si peclivé zaznamenat. Prameny je tfeba uvést v zavéru
prace v kapitole Literatura. Pokud budou v MRP vyuzity také internetové zdroje, je nutné je
uvést co nejpresnéji.

1.2 Struktura prace (viz priloha)
1.2.1 Titulni strana
Titulni strana (desky) musi obsahovat:

o oficidlni nazev skoly (nahote uprostied);

o druh prace: Maturitni (ro¢nikova) prace (v optickém stiedu stranky);
 celé jméno autora prace: Jméno Pr{jmeni (vpravo dole);

» misto a rok, kde a kdy byla prace predloZena (vlevo dole).

1.2.2 Zadani prace

Za titulni stranou bude vlozeno zadani, které bylo vytvoreno pred zapocetim vlastni prace.

1.2.3 Prvni strana
Prvni strana obsahuje:

o oficidlni nazev skoly (nahote uprostied);

e nazev prace s podtitulem druhu préace (v optickém stiedu stranky);
o celé jméno autora: Jméno Prijmeni (vpravo dole);

« studijni obor, ¢islo oboru, trida (pod jménem);

« vedouci ro¢nikové prace: titul Jméno Pi{jmeni (vlevo dole);

« misto a rok, kde a kdy byla prace predlozena (dole uprostied, pod tudaji o autorovi
a vedoucim préce).

1.2.4 Prohlaseni, podékovani a souhlas s ptjcovanim prace

Na nésledujici strané se nachazi prohlaseni autora, ze MRP vypracoval samostatné a ze v ni
uvedl veskerou literaturu a ostatni zdroje, které pouzil. Je vhodné uvést také podékovani autora
vsem, ktefi mu pomaéhali pri zpracovani MRP a souhlas autora s ptjcovanim préace. Vse je
doplnéno tdajem mista i presného data vydani (vlevo dole) a vlastnoruénim podpisem autora
(vpravo dole, viz priloha).



1.2.5 Obsah

Na treti strané je uveden obsah prace. Uvadi se v ném jednotlivé ¢dsti prace (kapitoly a pod-
kapitoly, max. do druhé dirovné) a jejich nédzvy s uvedenim prislusné stranky, na které se danda
kapitola nachézi. Césti se oznac¢uji pomoci &sel, vétsinou pomoci desetinného tifdéni — na-
priklad prvni podkapitola druhé kapitoly je oznacena 2.1, druha podkapitola ¢tvrté kapitoly
je oznacena 4.2. Pokud jsou v MRP obsazeny ptilohy, které mohou priblizit, zaktudlnit nebo
zatraktivnit text, tak v obsahu musi byt uveden odkaz i na né.

1.2.6 Uvod

V uvodu (rozsah cca 1 normostrana) se sezndmi autor ¢tendfe s problematikou svoji prace
a uvede presny cil, ke kterému tato prace sméruje.

1.2.7 Vymezeni pojmu

Vymezeni pojmii bude v rozsahu 1-2 normostrany. Kazda poznavaci otdzka obsahuje pojmy,
které je nutno presné definovat, aby nedoslo k jejich chybné interpretaci. Zak rozebere v této
casti prace pojmy, se kterymi bude dale pracovat a rozebere je v souladu s dostupnymi zdroji.

1.2.8 Stat

Stat (13-18 normostran) obsahuje poznatky a tvrzeni, které vedou k naplnéni cile. VSechny
kapitoly a poznatky obsazené ve stati proto musi souviset s tématem, kterému se zak vénuje.
Z kazdé kapitoly (a podkapitoly) musi byt tento vztah patrny. Pokud vztah k tématu neni
z textu jasny, nebo ho zak nalezité neobjasni, pak je kapitola irelevantni a nemd v textu co
délat. Je dulezité, aby zak dokazal pri psani udrzovat jednotnou myslenku. V této casti prace je
kladen diiraz na logiku textu, provazanost a obsahovou vyvézenost jednotlivych kapitol. Zak zde
prokazuje dovednost postupovat pri usporadani informaci od obecnych poznatki ke specifickym
a pracovat s citacemi i parafrazemi. Musi byt ale také schopen na zakladé nastudované literatury
k danému tématu vyvozovat zavéry a vlastni tvrzeni.

1.2.9 Zavér

V této kapitola (cca 1 normostrana) je vhodné zopakovat cil prace a popsat jeji strukturu.
Nésleduje shrnuti hlavnich zjisténi MRP, eventualné i komentar autora k tomu, zda a jak byl
cil prace naplnén.

1.2.10 Literatura

Seznam literatury musi byt tplny, tzn. musi obsahovat vsechny informacni zdroje, které byly
v . MRP pouzity. Literatura se fadi na konec prace pred pripadné prilohy. Tento seznam je
abecedné sefazen podle pii{jmeni autora. Neni-li autor (napf.v internetovych zdrojich), za-
radi se zdroj do seznamu podle nazvu. Za relevantni internetové zdroje se povazuji zejména
akademické casopisy zverejnované na Internetu, oficialni stranky uradt a dalsich organizaci,
datové soubory se statickymi daty apod. Za nepripustné se povazuji internetové stranky typu
www.wikipedia.cz, www.seminarky.cz apod.

1.2.11 Prilohy

Jedna se o souhrn vSech priloh, které se svym obsahem nemusi piimo tykat textu a jen dokresluji
feseny problém. Prilohy se ¢isluji pomoci velkych pismen: ,, A Nazev prilohy*“.



2 Technické zasady pro zpracovani MRP

Préce musi byt thledna a nesmi obsahovat gramatické chyby. MRP bude odevzdana v krouzkové
vazbé a ve dvou vytiscich (jeden vytisk zustava zakovi).

2.1 Nastaveni stranky
2.1.1 Format papiru

Papir musi byt ve formdtu A4 (210 x 297 mm), je mozné tisknout oboustranné, z historického
hlediska se vsak stale uplatnuje jednostranny tisk (divodem byly priuklepy pfi psani na psacim
stroji).

2.1.2 Okraje

Okraje papiru by mély byt dostatecné, aby umoznily vazbu a pripadné rozmnozovani prace.
Mély by byt priblizné v poméru vnitini : horni: vnéjsi: dolni — 3:4:5:7, pficemz je nutné pocitat
s okrajem pro vazbu. Ptiklad okraji tedy muze byt:

e vnitini/levy: 1,5 cm;

o vnéjsi/pravy: 2,5 cm;

horni: 2 cm;

dolni: 3,5 cm;

u hibetu: 1,5 cm.

2.1.3 Cislovani stranek

Stranky se cisluji arabskymi cislicemi umisténymi v paté stranky uprostifed nebo na vnéjsim
okraji. Cislovani se pocita od prvni stranky, ale &slo se fyzicky vyskytuje az na strané s ivodem,
Viz vZor.

Pripadné prilohy se do ¢islovani stranek pocitaji, ale nejsou soucasti stanoveného rozsahu
prace.

2.1.4 Tabulky a obrazky

Tabulky ¢i obrazky by v textu mély byt umistény v rozumné mife a musi souviset s textem.
Idealni obtékdni je jen zhora a zdola, pticemz objekt je zarovnany na horizontalni stfed stranky.
Pokud obrazek neni umistén na celou stranku, musi se k nému vejit jesté nejméné tii radky
textu.

Tabulky musi byt sizeny co nejjednoduseji a prehledné. Cisluji se arabskymi éislicemi,
popisek se umistuje nad tabulku a za néj nélezi zdroj uvedeny v zévorce (stejné jako v textu),
pokud tabulka neni vlastni praci.

Pokud se v tabulce nachazi ¢isla, musi byt zarovnany na desetinnou ¢arku, text zarovnavame
doleva, pfipadné na stfed (napf.jednoslovné vyrazy).

Obrazky se ¢isluji bez rozliseni map, grafi, kreseb atd. pod dany objekt (viz vzor).

2.2 Nastaveni odstavcu

Odstavce musi byt zarovndny do bloku s aktivnim automatickym délenim slov. Oddélujeme
je vertikdlni mezerou (ve Wordu ,,mezery pred a za“) za odstavcem o velikosti cca 12 bodu,
pripadné zarazkou prvniho radku (ve Wordu ,,speciélni odsazeni — prvni radek®) o velikosti cca
6 mm.



V celé praci je nutné dodrzet jednotné radkovani, jehoz optimélni hodnota je 1,2ndsobek
velikosti pisma.

2.2.1 Pismo

Pismo bézného textu musi byt patkové o velikosti 12 bodi. Piikladem takového pisma je Palatino
Linotype, Cambria, Times New Roman nebo Georgia.

Pro nadpisy je vhodné pouzit bezpatkové pismo (napt. Arial, Calibri, Tahoma nebo Lucida
Sans). Stejné bezpatkové pismo se hodi na popisky obrazki a tabulek, které jsou obvykle pséany
mensim stupném pisma nez je bézny text (cca 10-11 bodi).

Nadpis nejnizni irovné (maximélné tieti) by mél byt nejvyse o 20 % vétsi nez bézny text,
nadpis vySsi trovné opét o 20 % vétsi nez nadpis nizsi drovné atd.

2.2.2 Vyéty

Vy ¢ty mohou byt bud ¢éislované, nebo neéislované. Pokud zalezi na poradi jednotlivych polozek,
pouzijeme cislovany seznam, jinak jen odrazky. Zac¢iname-li polozku seznamu velkym pisme-
nem, je nutné tuto polozku ukonc¢it teckou. Je-li na zacatku malé pismeno, ukonc¢ujeme radek
stfednikem. Posledni polozka je vzdy zakoncena teckou.

2.2.3 Zvyraznovani textu
Zvyraznit text je mozné tfemi zptisoby:

o umisténim na samostatny radek — pred i za fadkem je vertikalni mezera;

« zménou fezu pisma — tucny tisk (maximélné do péti slov) nebo kurziva;

o zménou velikosti nebo druhu pisma — takto jsou napt. oddéleny nadpisy, v jedné pisem-
nosti by nemély byt vice nez tii druhy pisma.

2.3 Zapis specialnich znakt
2.3.1 Interpunkce

Veskera interpunkce (tecka, ¢arka, dvojtecka, strednik, otaznik, vykriénik) se pripojuji k pred-
chazejicimu textu bez mezery. Za kazdé interpuncni znaménko mezera naleZi. Pokud je véta
ukoncena zkratkou, je tecka za ni povazovana také za tecku interpunkéni a ta uz se tam nepise.

2.3.2 Nezlomitelnd mezera

Nezlomitelnd (pevnd) mezera je takovd mezera, v niz v zadném piipadé nenastane radkovy
zlom. Pouziva se vzdy:

o za jednopismennymi predlozkami a spojkami —a, A, i, 1,0, O, u, U, k, K, s, S, v, V, z, Z;
e mezi inicidly a prijmenim — K. H. Borovsky;

e mezi trojicemi cislic, které tvori jedno cislo — 358 000, vyjimku tvori letopocty;

e za titulem pred jménem — Ing. Jan Novak;

e mezi ¢islem a jednotkou, pokud tvori podstatné jméno — 10 kg;

o za Tadovymi c¢islovkami — 21. stoleti.

Obecné plati, ze nezlomitelnd mezera patii za kazdou tecku, kterd neni interpunkéni (tedy
teckou na konci véty).

10



2.3.3 Spojovnik

Spojovnik se pouziva jako spojovaci znaménko ve slozenych vyrazech, je dostupny primo z kla-
vesnice a sazi se bez mezer. Ptikladem pouziti je:

e Brno-Slatina — Slatina jako méstska cast Brna;
o slovnik cesko-anglicky;
e nebude-li prset.

Pokud se spojovnik vyskytne na konci fadku, je nutné jej na novém rddku zopakovat (tedy
vlozit navic rozdélovnik).

2.3.4 Pomlcka

Pomlcka ma vzhledem ke spojovniku dvojnasobnou délku. Pokud oddéluje vétné celky ¢i jinak
nahrazuje vétnou interpunkci, je z obou stran oddélena od textu mezerou.

Ve vyznamech ,a“, ,az‘, ,az do“, ,versus® (napf.pondéli-patek, strana 5-10, otevieno
9:00-15:00 hodin) se pomlcka pise bez mezer a nesmi se vyskytovat na konci ¢i na zacatku
radku.

Pomlckou je mozné nahradit také specialni znak minus, ktery se v pripadé zapisu zaporného
¢isla sézi bez mezery k tomuto ¢islu (napi. —5). Pokud se minus vyskytuje v rovnici, je nutné
jej vysazet s mezerami okolo (10 — 5 = 5).

2.3.5 Zavorky a uvozovky

Zévorky i uvozovky priléhaji k textu, ktery je uvnitt, bez mezery, naopak vné se mezera uvést
musi. Je-li v zdvorkach nebo v uvozovkach celd véta, musi se do nich uvést také interpunkéni
znaménko ukoncujici tuto vétu.
Zavorky v cestiné pouzivame zasadné kulaté, jako vnorené muzeme pouzit hranaté.
Uvozovky v ¢eském textu musi mit tvar 99 a 66 (,, text*), pricemz oteviraci jsou dole, uzavi-
raci nahote. Jako vnorené uvozovky lze pouzit jednoduché (,text’). V pripadé anglického textu
maji uvozovky tvar 66 a 99 a oboje jsou umistény nahore (“word”).

2.3.6 Zkratky

Za zkratkami, které jsou tvoreny pocdtecnim pismenem ptvodniho slova, piSeme vzdy tecku
(napt. pan/p., hodina/hod.). JestliZe je slovo zkrdceno pomoci prvniho a posledniho pismene,
tecka se za zkratkou nepiSe (napt. pani/pi, firma/fa). Za inicidlovymi zkratkami se tecka nepise
(napr. OSN, EU).

Zkratka titulu uvedeného za jménem se z obou stran obklopuje ¢arkami, stejné jako pravni
forma spolecnosti:

e Ing.Jan Novak, Ph.D., se zicastni. ..
o Firma ABC, s.r.0., se zabyva... (mezi zkratkami s., r. a 0. jsou nezlomitelné mezery).

2.3.7 Vypustek

Vypustek nahrazuje nevysloveny nebo v citaci vynechany text. Jednotlivé tecky se nikdy nesazi
ttemi teckami, ale specidlnim znakem, ktery se za text piSe bez mezery. Pokud je potieba
naznacit neiplny vycet, nachazi se pred vypustkem carka a mezera:

e ...javim,ale...;
e jedna, dvé, ..., osm, devét, ...

Za vypustkem se nepise interpunkcni tecka.
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2.3.8 Spojeni cisel se slovy

V pripadé spojeni ¢isel se slovy nebo pismeny se nikdy nepise mezera mezi tyto prvky. Prikladem
takovych spojeni je 10nasobek, 14denni, Skrat, AlSova 15a nebo format A4.

2.4 Literatura a citace

vvvvvv

v praci pouzili, musime fadné citovat. V pripadé necitovani nebo neuplného citovini porusujeme
autorsky zdkon!

Pokud neni nutné doslovné prepsat zdrojovy text (zakony, definice apod.), je vhodné pre-
formulovat myslenky vlastnimi slovy. Ty pak nemusi byt uvedeny v uwvozovkdch ¢i jinak odliSeny
od ostatniho textu.

2.4.1 Odkazy na literaturu

V préaci je nutné kazdou myslenku (tabulku, obrazek), kterd neni nase, odkazat v misté pouziti
na seznam citaci uvedeny na konci MRP. Existuji t¥i zptisoby odkazovani:

1. Metoda dciselngjch citaci. Za citovanou pasazi (pfipadné piimo v textu) uvedeme ¢islo
zdroje v kulaté nebo hranaté zévorce. Cislujeme postupné podle sledu textu v praci —
nesmi nastat situace, kdy ctenar narazi na prvni odkaz s ¢islem 15! Seznam pouzitych
zdroju je potom razen podle téchto cisel bez ohledu na abecedu. Nevyhodou je pridavani
odkazti doprostted prace, protoze je vzdy potieba vSechny nasledujici odkazy precislovat.
Priklady pouziti:

e Lorem ipsum dolor sit amet. (1) ... Maecenas aliquet accumsan leo. (2)
« Podle (3, s.32) je lorem ipsum dolor sit amet.

2. Pozndmky pod carou. Odkazy jsou uvadény v textu priubézné formou poznamek pod
carou. Tento zptusob je nevhodny jednak z divodu rychlého zaplnéni stranky poznamkami
a jednak neni mozné rozlisit béznou poznamku pod ¢arou od odkazu na citaci. V seznamu
citaci se zdroje Tadi podle abecedy, necisluji se.

3. Metoda pruniho prvku a roku — za citovanou pasazi nebo uvnitt textu se do kulaté zavorky
uvede prijmeni autora (pfip.ndzev dokumentu, pokud autor neni) a za néj rok vydani.
V seznamu zdroju fadime podle abecedy bez cislovani. Priklady pouziti:

o Lorem ipsum dolor sit amet. (Novak, 2003) ... Maecenas aliquet accumsan leo.
(Maly, 1995, s.23)
« Podle Voprsalka (2008) je lorem ipsum dolor sit amet.

V nékterych ukazkéach jsou uvedeny odkazy véetné ¢isla stranky. Tento tdaj ale neni povinny,
slouzi pouze pro uptesnéni.

2.4.2 Seznam citaci

Na konci MRP uvedeme seznam vsech zdroji, které jsme v pribéhu psani pouzili, a to i v pti-
padé, Ze se jednd o jedinou vétu. Zdroje musi byt uplné a zpétné snadno dohledatelné. Vsechny
polozky fadime dohromady bez ohledu na knizni a internetové zdroje. Kazda polozka seznamu
je ukoncena teckou.
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2.4.3 Druhy citaci
Norma CSN ISO 690 specifikuje prvky, které je v bibliografické citaci nutno uvést, a také druhy
zdroji, z nichz mezi nejpouzivanéjsi mizeme zaradit nasledujici tii s povinnymi udaji:

o monograficka publikace (kniha)— autor, ndzev publikace, vydani, nakladatelské udaje, rok

vydani, pocet stran, standardni ¢islo (ISBN)
RYBICKA, J. IATEX pro zacdtecniky. Brno: Konvoj, 2003. 238 s. ISBN 80-7302-049-1.

o cldnek v seridlové publikaci (casopis) — autor ¢lanku, nazev ¢lanku, ndzev ¢asopisu, rok
a C¢islo vydani, rozsah stran, standardni ¢islo (ISSN)

NovAK, J. Vliv parazitni pfimési niklu na taznost oceli tiidy 18. Nase metalurgie,
1990, ro¢. LXVI, ¢. 22, s.45-51. ISSN 4235-1125.

e internetovy zdroj — autor, nazev, nosic¢, datum citace, kompletni URL

SATRAPA, P. Viastnosti pisem, volba pisma. [on-line]. 2006. Dokument ve formatu
PDF. [vid. 2009-05-11]. Dostupné na
http://www.kit.tul.cz/~satrapa/vyuka/typo/prednaska?2.pdf.

7 ukazek vyplyva, ze kromé povinnych prvki existuji i zasady jejich oddéleni, které tvori vetsi-
nou tecka, vyjimecné ¢arka a u nakladatelskych tidaji dvojtecka. Vétsinou zalezi na estetickém
citéni autora MRP.

Nosi¢ a datum citace u internetového zdroje se uvadi v hranatych zavorkach v takovém
tvaru, jaky je uvedeny v ukazkach.

Ustalil se zvyk zapisovat autora kapitilkami nebo velkymi pismeny, nazev knihy, ¢asopisu
nebo internetového zdroje potom kurzivou. Internetova adresa se bézné oddéluje od ostat-
niho textu (nejen v seznamu zdroji) podtrZzenim nebo zménou fontu na neproporcionalni
(napt. Courier New).

Ostatni typy (sborniky, patenty, zakony atd.) fesi podrobné norma CSN ISO 690, kterd je
k nahlédnuti v kabineté 306 u ing. Haluzové.

13



