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Pf¥iloha ¢. 3.

PRAVIDLA PRO ZPRACOVANiI MATURITNi PRACE S OBHAJOBOU

Cilem prace je ovéfit, zda zadk dokaze napsat souvisly, myslenkové uceleny a strukturovany text, zda se v
ném dokazZe vyjadfovat v souladu s jazykovymi normami, zda umi funkéné naklddat s jazykovymi
prostfedky a zda se dokaZe orientovat v zadaném tématu maturitni prace.

Harmonogram:

=  Vybér tématu a vedouciho prace (vyplnéni a odevzdani pfihlasky rediteli skoly, jmenovani
vedouciho préce reditelem skoly)

= Zpracovani prace
=  (Odevzdani a obhajoba prace
Harmonogram zpracovani prace:
= z3afi — fijen: odevzdani prihlasky ke zkousce rediteli sSkoly,
=  konec listopadu — ptedlozeni findlni osnovy maturitni prace vedoucimu prace,

= 20. 2.: predloZeni maturitni praci vedoucimu prace ke korektufe v rozsahu 80 % z celkového
rozsahu finalni prace,

= 15. 3.: odevzdani hotové vytisténé a svazané maturitni prace (2x) a elektronické prezentace pro
obhajobu prace rediteli skoly

Vysledné hodnoceni prace spociva v hodnoceni vedoucim prdce a hodnocenim obhajoby prace komisi.

Obhajoba prace spociva v prezentace semindrni prace v podobé prednasky, popr. kratkého vystoupeni k
tématu a text v podobé referatu, popf. jiného slohového uUtvaru.

Speciadlnim textovym Utvarem, kterym muzete doplnit maturitni praci je poster - odborny plakat, utvar
kombinujici grafické vystupy spolu s vysvétlujicim textem.

Pravidla zpracovani jednotlivych ¢asti zkousky
Ustni vystoupeni podporené elektronickou formou prezentace
Ustni vystoupeni ma dvé ulohy:

1. informacni (pro pfednasejictho umozniuje |épe udrZet osnovu prednasky, pro studenty je
psany text |épe zapamatovatelny, prezentaci je moZné zverejnit pred samotnym
vystoupenim a posluchaci se tak mohou pfedem pfipravit);

2. motivacni (grafické prilohy a doprovodny text motivuje ke zvyseni pozornosti).

Z vyse uvedenych bodl plyne, Ze je vhodné podpofit predndsku prezentaci. DuleZité je vénovat
Cas a pozornost pripravé prezentace, jinak se miZe stat, Ze nastanou problémy typu:

= snaha dat do prezentace co nejvice informaci - v disledku problém s dodrzenim urceného
¢asu na prezentaci;

= velké mnoZstvi souvislého textu - zpUsobi nepfehlednost a ztraci se motivace;

= spatné zvoleny kontrast mezi pismem a pozadim - necitelnost textu;
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= komplikované a pfiliS podrobné grafy, tabulky, popf. jiné obrazové pfilohy - posluchaci
nestaci interpretovat informace z téchto pfiloh;

= nedostatecna ¢asova prodleva na interpretaci snimku prezentace;

= pfiliSna vazba predndsejiciho na prezentaci - ztrata kontaktu s posluchaci.

Pro eliminaci téchto hlavnich problémd a mnoha dalSich je nutné dodrzet nasledujici zasady:
Osnova prezentace:

= prvni snimek (ndzev prezentace, kontaktni Udaje, popf. i ¢as trvani prezentace);

= druhy snimek (osnova prezentace);

= 3 -Xsnimek (obsah prezentace);

= predposledni snimek (prostor na otazky), shrnuti, zavéry, uvedeni pouZzitych zdroji apod.;

= posledni snimek (podékovani za pozornost, podékovani za financ¢ni prispévek (pokud je to
nutné), informace o misté, kde je mozné prezentaci stahnout).

Organizace prezentace:

= Casova prodleva na jednotlivy snimek je proménliva, autor sice mizZe dopredu vytvofrit snimky
informacné homogenni, ale dlleZitym faktorem urcujicim ¢asovou prodlevu je i reakce publika,
kterou nemUzete dopredu odhadnout;

= vhodnym nastrojem na organizaci predndsky je vloZeni informacnich smycek do prezentace,
které plni funkci rezervy? (v pfipadé nedostatku &asu je nezafadite, v pfipadé volného ¢asu
naopak zaradite).

Formatovani a organizace prezentace:

Zakladnim pravidlem je nutnost si prezentaci vyzkouset pred samotnym vystoupenim z dlivodu:
= vyzkouSeni ¢asové organizace;
= kontrola vizualni ¢itelnosti a kompatibility pfipojenych externich soubord.

Konkrétni poznamky:

vvvvv

= stejné jako u mapovych vystupl je dilezita co nejvyssi Citelnost i z vétsSich vzdalenosti, tzn.
vyuziti bezpatkového typu pisma a s velikosti uréenou rozméry mistnosti;

= (itelnost velikosti pisma je dulezité si prakticky vyzkouset, velikost pisma by neméla klesnout
pod 20 bod(;

= vyyuzivat jednotny druh pisma (fontu) a rdznou uroven dlleZitosti textu rozliSovat velikosti a
fezem pisma;

= barva pisma a pozadi? (obecné plati pravidlo, Ze &im méné barev tim Iépe, nebat se ¢erného
pozadi a svétlého textu a vyuZiti co nejvétsiho kontrastu mezi pozadim a pismem);

= v pripadé vyuZiti nestandardnich font( je nutné zjistit, zda se dany font naléza i v pocitaci, na
némz bude probihat prezentace;

1 Technické provedeni rezervy je velmi dileZité, publikum by nemélo o takové rezervé védét. Viychodiskem je
vytvoreni smycky v podobé neviditelného hypertextového odkazu.

2 profesiondliné vypadajici prezentace md vZdy vytvorené vlastni pozadi, pokud nejste schopni ho vytvofit v
grafickém editoru, je mozné vyuZit pfimo ndstroje programu, kde vytvdrite prezentaci.
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= v pripadé vyuziti videa je nutné video soubory vzit s sebou (automaticky se nezabali do jednoho
souboru s prezentaci);

= v prfipadé vyuZiti internetovych odkazl je nutné si zajistit ptipojeni k internetu;

= v pfipadé vyuZiti zvukovych efektl (u profesiondlni prezentace se nedoporucuje) nebo externich
zvukovych stop je nutné s sebou zvukové stopy vzit (automaticky se nezabali do jednoho
souboru s prezentaci) a zajistit audio vystup.

1.3 Pisemny projev

Osvojeni kvalitni formy pisemného projevu je zakladni dovednosti kazdého studenta. Pfi psani prace
vychazejte z pravidel danych normami a dale ze zasad stanovenych skolou.

Rozsah prdace odpovida objemu praci na feSeném tématu. Pro maturitni praci je to asi 30 stran. Student
odevzdava fediteli Skoly dva vytisky své prace. Zaroven odevzdava i elektronickou verzi prace ve formatu
PDF.

Forma psani v 1. osobé mnozZného Cisla (zjistili jsme, navrhujeme...). Formalni struktura prace: pro
dodrzZeni formalni struktury prace vyuZijete Sablonu.

Existuji rizné struktury odbornych ¢lanku, obecné jsou doporucovany tyto:
1. Uvod - souéasny stav — cile — metody — vysledky — zavér (¢asto pouzivana v Cesku);

2. IMRAD (Introduction — Methods5 — Results and Discussion) (mimo tuto hlavni strukturu obsahuje
jesté nazev a abstrakt, v soucasnosti v zahranici nejpouzivanéjsi);

Model IMRAD

1. Uvod (vymezeni tématu jeho aktudlnost a potfebnost — cil a hypotéza).
= 1. faze (vytyCeni teritoria prace - zobecnéni tématu a prehled pfedchoziho vyzkumu)

= 2. faze (vymezeni mista - protikladné tvrzeni, poukazani na mezeru v poznani, polozené
otazky, pokracovani v tradici vyzkumu na skole v oboru)

= 3. faze (zaujeti mista - stanoveni cil(, naznaceni struktury préace)

2. Materidl a metody (popis a zhodnoceni postupl a metod — definice a kritéria — sbér dat a
validace)

= shromazdovani dat, podklady pro vyzkum a pribéh vyzkumu a zpUsob jeho zpracovani
3. Vysledky (vysledky aplikace metod a postupl — urceni validity dat vysledkd, statistické analyzy)

= jadro ¢lanku, vybiraji se jen vysledky pfinasejici nové poznatky, jedna se o sumarizaci
vysledkl ne jejich vyznam

4. Diskuze (shrnuti vysledk( a jejich hodnoceni véetné interpretace).

= Ziskanym vysledk({im pfipsat vyznam, jejich hodnoceni a interpretace tzn.: zobecnit a dat
do vztahu vysledky a konstatovat vyjimky, mezery a nejasnosti, porovnat dosazené
vysledky s jiz znamymi, probrat teoretické aspekty a mozné praktické aplikace,
formulovat zavéry a shromazdit dikazy pro kazdy zavér

Formalni Gpravy

=  prace ma mit format A4
= Dpide se v textovém procesoru (napf. MS Word, OpenOffice apod.)

= doporucuje se tisknout oboustranné, pokud to dovoli kvalita papiru; pokud tisk prosvitd, tiskne
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se po jedné strané listu
radkovani findIni verze se voli zakladni (tj. "jedna" - to které navrhl tviirce pisma)

pocet Fadkd na strance zéaleZi na zvoleném radkovani, napt. pti standardnim nastaveni stranky
ve Wordu a pfi pouZiti pisma Times New Roman 12 je na strance 50 radka pfi fadkovani 1

Sirka radkd by méla byt takova, aby ve zvoleném zakladnim pismu obsahovala pfiblizné 60- 80
znakl vCetné mezer (napft. pfi standardnim nastaveni stranky ve Wordu, pravy a levy okraj 2,5 a
pouziti pisma Times New Roman 12, je na fadku 84 znaku)

okraje: levy okraj nejméné 3,5 - pocitejte s vazbou, pravy okraj mensi nez levy, ale pocitejte s
moznosti ofiznuti, horni a dolni okraj pfizpGsobte poc¢tu radkl na strance

hlavni text musi zac¢inat na licové strané (prava strana v rozloZzené knize)
doporucuje se zarovnani textu do bloku

na konci stranky nesmi zlstat: nadpis kapitoly, samostatna prvni radka odstavce, slovo
ukoncéené rozdélovacim znaménkem

zaCatek stranky nesmi obsahovat: samostatny popis obrazku, posledni fadku odstavce, ¢ast
nadpisu

v celém textu je nutné zachovat jednotnou grafickou Upravu

nejcastéji pouzivané pisma patkova (napf. Times New Roman, Courier) a bezpatkova (Arial,
Calibri, Verdana)

neni vhodné pouZzivat vice druhd pisem, lepsi je kombinovat velikost, fez a tloustku

Velikost pisma

velikost pisma by neméla byt mensi nez 10 bod(, doporucuje se 10 az 12 bod (zaleZi na
pouzitém fontu)

nadpisy kapitol: 20-24 bod(
podkapitoly: 14-16 bod(
popisy tabulek, obrazkd o 1-2 body mensi neZ text

poznamky pod carou o velikosti 8 bodU

Déleni slov:

je nutné dodrZovat pravopisna pravidla jazyka
v nadpisech se slova nedéli

na konci fadku nesmi zGstat jednohlaskova predlozka a spojka, pomlcka, zkratka dvou nebo vice
slov

nerozdéluje se akademicky titul, inicidla kfestniho jména a ptijmeni, Cislice a nazev pocitaného
predmétu, Cislice a znacka jednotky

Cislovani stranek

Cisluje se arabskymi Cislicemi uprostfed nebo na vnitfnich/vnéjsich okrajich horniho/dolniho
okraje dokumentu

necisluje se titulni strana prace, origindl zadani a podékovani

pocet stranek se pocitd od titulniho listu
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= (¢islovani oddilG a pododdild
=  pouZivaji se arabské Cislice

= pti kombinaci Cislic a pismen je doporucenad hierarchie: fimska Cislice, velka pismena, arabské
Cislice, mala pismena

Zahlavi strany
= usnadnuje orientaci mezi kapitolami
=  oddélenou od textu linkou nebo prazdnou rfadkou
= obsahuje nazev publikace nebo kapitoly
= nepiSe se na prvni stranu prace
Poznamky pod ¢arou
=  slouzi k doplnéni textu
= (islovani je platné v celé praci
=  jsou umistény v dolni ¢asti strany pod vodorovnou ¢arou
Clenéni textu
= hlavni kapitoly zacinaji na nové strané
= nadpisy se uvadéji na samostatnych radcich a nepiSe se za nimi tecka
= pravidla Cislovani
=  pouZivaji se arabské Cislice
= hlavni kapitoly se musi Cislovat pribézné a zacina se Cislici 1

= podkapitoly rozdéluji kapitoly a mezi Cisla kapitol a podkapitol se dava tecka (napf. 2.1); za Cislo,
které je na konci se tecka nedava

Zvyraznéni textu
= umisti se na prazdny radek
= tuéné pismo
= kurziva
= podtrZeni (jen v opodstatnénych ptripadech)
= zména velikosti pisma
= prokladani (mezery mezi pismeny ci slovy)
Tabulky
= tabulku tvori nazev, popt. Cislo tabulky, hlavicka, legenda, sloupce a radky s daty
= popisny text je umistén nad tabulku za arabskou cislici tabulky
= tabulky se davaji pfimo do textu, v pfipadé, Ze jich je hodné tak nakonec jako pfilohy
= tabulky se Cisluji pribézné
= (idaje se zarovnavaji k pravému okraji sloupce, maji-li stejny pocet znak(, tak na stred

= vysledky se zdUraznuji tu¢nym pismem
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= pokud je z tabulky vytvoren graf, umistime jej na stejné strance jako tabulku
Obrazky

= patfi sem vSechny grafy, schémata, kresby, fotografie apod., které vétSinou oznacujeme jako
obrazek (obr. 1)

= (islujeme je a oznaCujeme nazvem
= ndzev zacina velkym pismenem a nepise se za nim tecka
= (islo a nazev obrazku se uvadi pod obrazek (jinak nez je to u tabulek)

= pouzivané symboly a zkratky musi byt stejné jako v textu

vevs

NejcastéjSi nedostatky

= v praci jsou gramatické chyby (interpunkce, sklonovani, ¢asovani aj.) - vyuzijte: Internetovou
jazykovou pfiru¢ku Ustavu pro jazyk esky Akademie véd CR nebo Slovnik sou¢asné ¢edtiny a
pravidla pravopisu

= v praci jsou neopravené chyby (napf. preklepy, déleni slov)
= jezfejmé, ze autor pred odevzdanim prdci nekontroloval

= nevhodna Uprava text(, obrazkd a tabulek (napf. nezarovnany text, typ pisma, nejednotné
okraje, nevhodné zvyrazfiovany

= stranky nejsou Cislované

= nevhodné cislovani kapitol, podkapitol, obrazkl aj.

= obrazky, tabulky, vzorce aj. nejsou ocislovany a oznaceny ndazvem

= vazba a oznaceni prace neodpovida predepsanym pozadavkim

= je pouZitd nevhodna, nesrozumitelna formulace textu

= véty jsou bud pfilis rozsahlé, nebo se naopak pouzivaji jen holé véty

=  pouzivaji se hovorové vyrazy, mistni (podnikové, krajové) slangové vyrazy atp.

= nespravné pouzivani zkratek, znacek, jednotek, symboll atp.

= prdce obsahuje nevysvétlené zkratky

= nejsou jasné zpUsoby vypoctu vysledkd a udaj

Citace

Citace by mély byt soucdsti kazdé odborné publikace, tedy i textu seminarni prace. Skladaji se z
popisu, ktery jednoznacné identifikuje dokument, ze kterého autor Cerpal pfi psani své prace.
Podle citace jsou puvodni materidly zpétné vyhledatelné (napf. v knihovnim katalogu, v
knihkupectvi, v ¢asopisu).
Spravné citovani:

= dokazuje znalost vyznamnych autori v oboru a stavu poznani daného tématu

= dokazuje, jak autor rozumi tématu, jak se v problematice orientuje po strance informacnich
zdroju

= umoznuje ¢tenafi vyhledat plvodni dokument
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Povinnost citovat stanovuje Autorsky zakon (zakon ¢.121/2000 Sb.). Necitovani pouzité literatury

je povazovano za plagiatorstvi.

Zakladni zasady citovani:

Dulsledné citujte vSechny pouZité zdroje, véetné obrazk(, grafli a tabulek.
Citujte pouze literaturu, kterou jste Cetli, ne kterou citoval nékdo jiny.
Dusledné citujte i pouZité pasaze prelozené z cizojazy¢nych zdroju.

VyuZivejte odborné a divéryhodné zdroje, zdroje s jasnym autorstvim, a vidy zvazZte, zda je
zdroj pro dané téma relevantni.

Vyuzivejte skripta a ucebnice jen jako zakladni literaturu, pro psani zavérec¢né vysokoskolské
prace hledejte odborné monografie, ¢lanky v ¢asopisech a sbornicich z konferenci a dalsi druhy
odbornych dokument.

Nespoléhejte se jen na Wikipedii a Google, ale vyuzivejte elektronické zdroje zpfistupnéné
ustiedni knihovnou CVUT (databaze, e-¢asopisy, e-knihy).

Odkazy v textu prace poukazujte na zaznamy o pouZitych zdrojich (citace) v seznamu literatury
na konci prace.

V celé praci zachovavejte jednotny format a Upravu odkazl v textu a citaci v seznamu pouzité
literatury.

Generatory citaci

Na Masarykové univerzité v Brné vznikl generator citaci. Na adrese www.citace.com si muzete
vygenerovat citace podle Udajli zadanych do formulate podle normy CSN ISO 690.

Schvalil: Mgr. Tomas Orsuldk, Ph.D.


http://www.citace.com/

