
 

Příloha č. 3. 

PRAVIDLA PRO ZPRACOVÁNÍ MATURITNÍ PRÁCE S OBHAJOBOU 

Cílem práce je ověřit, zda žák dokáže napsat souvislý, myšlenkově ucelený a strukturovaný text, zda se v 

něm dokáže vyjadřovat v souladu s jazykovými normami, zda umí funkčně nakládat s jazykovými 

prostředky a zda se dokáže orientovat v zadaném tématu maturitní práce. 

Harmonogram: 

▪ Výběr tématu a vedoucího práce (vyplnění a odevzdání přihlášky řediteli školy, jmenování 
vedoucího práce ředitelem školy) 

▪ Zpracování práce 

▪ Odevzdání a obhajoba práce 

Harmonogram zpracování práce: 

▪ září – říjen: odevzdání přihlášky ke zkoušce řediteli školy, 

▪ konec listopadu – předložení finální osnovy maturitní práce vedoucímu práce, 

▪ 20. 2.: předložení maturitní práci vedoucímu práce ke korektuře v rozsahu 80 % z celkového 
rozsahu finální práce, 

▪ 15. 3.: odevzdání hotové vytištěné a svázané maturitní práce (2x) a elektronické prezentace pro 
obhajobu práce řediteli školy 

Výsledné hodnocení práce spočívá v hodnocení vedoucím práce a hodnocením obhajoby práce komisí. 

Obhajoba práce spočívá v prezentace seminární práce v podobě přednášky, popř. krátkého vystoupení k 

tématu a text v podobě referátu, popř. jiného slohového útvaru. 

Speciálním textovým útvarem, kterým můžete doplnit maturitní práci je poster - odborný plakát, útvar 

kombinující grafické výstupy spolu s vysvětlujícím textem. 

Pravidla zpracování jednotlivých částí zkoušky 

Ústní vystoupení podpořené elektronickou formou prezentace 

Ústní vystoupení má dvě úlohy: 

1. informační (pro přednášejícího umožňuje lépe udržet osnovu přednášky, pro studenty je 

psaný text lépe zapamatovatelný, prezentaci je možné zveřejnit před samotným 

vystoupením a posluchači se tak mohou předem připravit); 

2. motivační (grafické přílohy a doprovodný text motivuje ke zvýšení pozornosti). 

Z výše uvedených bodů plyne, že je vhodné podpořit přednášku prezentací. Důležité je věnovat 

čas a pozornost přípravě prezentace, jinak se může stát, že nastanou problémy typu: 

▪ snaha dát do prezentace co nejvíce informací - v důsledku problém s dodržením určeného 
času na prezentaci; 

▪ velké množství souvislého textu - způsobí nepřehlednost a ztrácí se motivace; 

▪ spatně zvolený kontrast mezí písmem a pozadím - nečitelnost textu; 



 

▪ komplikované a příliš podrobné grafy, tabulky, popř. jiné obrazové přílohy - posluchači 
nestačí interpretovat informace z těchto příloh; 

▪ nedostatečná časová prodleva na interpretaci snímku prezentace; 

▪ přílišná vazba přednášejícího na prezentaci - ztráta kontaktu s posluchači. 

Pro eliminaci těchto hlavních problémů a mnoha dalších je nutné dodržet následující zásady: 

Osnova prezentace: 

▪ první snímek (název prezentace, kontaktní údaje, popř. i čas trvání prezentace); 

▪ druhý snímek (osnova prezentace); 

▪ 3 - X snímek (obsah prezentace); 

▪ předposlední snímek (prostor na otázky), shrnutí, závěry, uvedení použitých zdrojů apod.; 

▪ poslední snímek (poděkování za pozornost, poděkování za finanční příspěvek (pokud je to 
nutné), informace o místě, kde je možné prezentaci stáhnout). 

Organizace prezentace: 

▪ časová prodleva na jednotlivý snímek je proměnlivá, autor sice může dopředu vytvořit snímky 

informačně homogenní, ale důležitým faktorem určujícím časovou prodlevu je i reakce publika, 

kterou nemůžete dopředu odhadnout; 

▪ vhodným nástrojem na organizaci přednášky je vložení informačních smyček do prezentace, 

které plní funkci rezervy1 (v případě nedostatku času je nezařadíte, v případě volného času 

naopak zařadíte). 

Formátování a organizace prezentace: 

Základním pravidlem je nutnost si prezentaci vyzkoušet před samotným vystoupením z důvodu: 

▪ vyzkoušení časové organizace; 

▪ kontrola vizuální čitelnosti a kompatibility připojených externích souborů.  

Konkrétní poznámky: 

▪ stejně jako u mapových výstupů je důležitá co nejvyšší čitelnost i z větších vzdáleností, tzn. 

využití bezpatkového typu písma a s velikostí určenou rozměry místnosti; 

▪ čitelnost velikosti písma je důležité si prakticky vyzkoušet, velikost písma by neměla klesnout 

pod 20 bodů; 

▪ využívat jednotný druh písma (fontu) a různou úroveň důležitosti textu rozlišovat velikostí a 

řezem písma; 

▪ barva písma a pozadí2 (obecně platí pravidlo, že čím méně barev tím lépe, nebát se černého 

pozadí a světlého textu a využití co největšího kontrastu mezi pozadím a písmem); 

▪ v případě využití nestandardních fontů je nutné zjistit, zda se daný font nalézá i v počítači, na 

němž bude probíhat prezentace; 

 
1 Technické provedení rezervy je velmi důležité, publikum by nemělo o takové rezervě vědět. Východiskem je 
vytvoření smyčky v podobě neviditelného hypertextového odkazu. 
2 Profesionálně vypadající prezentace má vždy vytvořené vlastní pozadí, pokud nejste schopni ho vytvořit v 
grafickém editoru, je možné využít přímo nástroje programu, kde vytváříte prezentaci. 



 

▪ v případě využití videa je nutné video soubory vzít s sebou (automaticky se nezabalí do jednoho 

souboru s prezentací); 

▪ v případě využití internetových odkazů je nutné si zajistit připojení k internetu; 

▪ v případě využití zvukových efektů (u profesionální prezentace se nedoporučuje) nebo externích 

zvukových stop je nutné s sebou zvukové stopy vzít (automaticky se nezabalí do jednoho 

souboru s prezentací) a zajistit audio výstup. 

1.3 Písemný projev 

Osvojení kvalitní formy písemného projevu je základní dovedností každého studenta. Při psaní práce 

vycházejte z pravidel daných normami a dále ze zásad stanovených školou. 

Rozsah práce odpovídá objemu prací na řešeném tématu. Pro maturitní práci je to asi 30 stran. Student 

odevzdává řediteli školy dva výtisky své práce. Zároveň odevzdává i elektronickou verzi práce ve formátu 

PDF. 

Forma psaní v 1. osobě množného čísla (zjistili jsme, navrhujeme...). Formální struktura práce: pro 

dodržení formální struktury práce využijete šablonu. 

Existují různé struktury odborných článků, obecně jsou doporučovány tyto: 

1. Úvod – současný stav – cíle – metody – výsledky – závěr (často používána v Česku); 

2. IMRAD (Introduction – Methods5 – Results and Discussion) (mimo tuto hlavní strukturu obsahuje 

ještě název a abstrakt, v současnosti v zahraničí nejpoužívanější); 

Model IMRAD 

1. Úvod (vymezení tématu jeho aktuálnost a potřebnost – cíl a hypotéza). 

▪ 1. fáze (vytyčení teritoria práce - zobecnění tématu a přehled předchozího výzkumu) 

▪ 2. fáze (vymezení místa - protikladné tvrzení, poukázání na mezeru v poznání, položené 
otázky, pokračování v tradici výzkumu na škole v oboru) 

▪ 3. fáze (zaujetí místa - stanovení cílů, naznačení struktury práce) 

2. Materiál a metody (popis a zhodnocení postupů a metod – definice a kritéria – sběr dat a 
validace) 

▪ shromažďování dat, podklady pro výzkum a průběh výzkumu a způsob jeho zpracování 

3. Výsledky (výsledky aplikace metod a postupů – určení validity dat výsledků, statistické analýzy) 

▪ jádro článku, vybírají se jen výsledky přinášející nové poznatky, jedná se o sumarizaci 
výsledků ne jejich význam 

4. Diskuze (shrnutí výsledků a jejich hodnocení včetně interpretace). 

▪ Získaným výsledkům připsat význam, jejich hodnocení a interpretace tzn.: zobecnit a dát 
do vztahu výsledky a konstatovat výjimky, mezery a nejasnosti, porovnat dosažené 
výsledky s již známými, probrat teoretické aspekty a možné praktické aplikace, 
formulovat závěry a shromáždit důkazy pro každý závěr 

Formální úpravy 

▪ práce má mít formát A4 

▪ píše se v textovém procesoru (např. MS Word, OpenOffice apod.) 

▪ doporučuje se tisknout oboustranně, pokud to dovolí kvalita papíru; pokud tisk prosvítá, tiskne 



 

se po jedné straně listu 

▪ řádkování finální verze se volí základní (tj. "jedna" - to které navrhl tvůrce písma) 

▪ počet řádků na stránce záleží na zvoleném řádkování, např. při standardním nastavení stránky 
ve Wordu a při použití písma Times New Roman 12 je na stránce 50 řádků při řádkování 1 

▪ šířka řádků by měla být taková, aby ve zvoleném základním písmu obsahovala přibližně 60- 80 
znaků včetně mezer (např. při standardním nastavení stránky ve Wordu, pravý a levý okraj 2,5 a 
použití písma Times New Roman 12, je na řádku 84 znaků) 

▪ okraje: levý okraj nejméně 3,5 - počítejte s vazbou, pravý okraj menší než levý, ale počítejte s 
možností oříznutí, horní a dolní okraj přizpůsobte počtu řádků na stránce 

▪ hlavní text musí začínat na lícové straně (pravá strana v rozložené knize) 

▪ doporučuje se zarovnání textu do bloku 

▪ na konci stránky nesmí zůstat: nadpis kapitoly, samostatná první řádka odstavce, slovo 
ukončené rozdělovacím znaménkem 

▪ začátek stránky nesmí obsahovat: samostatný popis obrázku, poslední řádku odstavce, část 
nadpisu 

Písmo 

▪ v celém textu je nutné zachovat jednotnou grafickou úpravu 

▪ nejčastěji používané písma patková (např. Times New Roman, Courier) a bezpatková (Arial, 
Calibri, Verdana) 

▪ není vhodné používat více druhů písem, lepší je kombinovat velikost, řez a tloušťku 

Velikost písma 

▪ velikost písma by neměla být menší než 10 bodů, doporučuje se 10 až 12 bodů (záleží na 
použitém fontu) 

▪ nadpisy kapitol: 20-24 bodů 

▪ podkapitoly: 14-16 bodů 

▪ popisy tabulek, obrázků o 1-2 body menší než text 

▪ poznámky pod čarou o velikosti 8 bodů 

Dělení slov: 

▪ je nutné dodržovat pravopisná pravidla jazyka 

▪ v nadpisech se slova nedělí 

▪ na konci řádku nesmí zůstat jednohlásková předložka a spojka, pomlčka, zkratka dvou nebo více 
slov 

▪ nerozděluje se akademický titul, iniciála křestního jména a příjmení, číslice a název počítaného 
předmětu, číslice a značka jednotky 

Číslování stránek 

▪ čísluje se arabskými číslicemi uprostřed nebo na vnitřních/vnějších okrajích horního/dolního 
okraje dokumentu 

▪ nečísluje se titulní strana práce, originál zadání a poděkování 

▪ počet stránek se počítá od titulního listu 



 

▪ číslování oddílů a pododdílů 

▪ používají se arabské číslice 

▪ při kombinaci číslic a písmen je doporučená hierarchie: římská číslice, velká písmena, arabské 
číslice, malá písmena 

Záhlaví strany 

▪ usnadňuje orientaci mezi kapitolami 

▪ oddělenou od textu linkou nebo prázdnou řádkou 

▪ obsahuje název publikace nebo kapitoly 

▪ nepíše se na první stranu práce 

Poznámky pod čarou 

▪ slouží k doplnění textu 

▪ číslování je platné v celé práci 

▪ jsou umístěny v dolní části strany pod vodorovnou čarou 

Členění textu 

▪ hlavní kapitoly začínají na nové straně 

▪ nadpisy se uvádějí na samostatných řádcích a nepíše se za nimi tečka 

▪ pravidla číslování 

▪ používají se arabské číslice 

▪ hlavní kapitoly se musí číslovat průběžně a začíná se číslici 1 

▪ podkapitoly rozděluji kapitoly a mezi čísla kapitol a podkapitol se dává tečka (např. 2.1); za číslo, 
které je na konci se tečka nedává 

Zvýraznění textu 

▪ umístí se na prázdný řádek 

▪ tučné písmo 

▪ kurzíva 

▪ podtržení (jen v opodstatněných případech) 

▪ změna velikosti písma 

▪ prokládání (mezery mezi písmeny či slovy) 

Tabulky 

▪ tabulku tvoří název, popř. číslo tabulky, hlavička, legenda, sloupce a řádky s daty 

▪ popisný text je umístěn nad tabulku za arabskou číslicí tabulky 

▪ tabulky se dávají přímo do textu, v případě, že jich je hodně tak nakonec jako přílohy 

▪ tabulky se číslují průběžně 

▪ údaje se zarovnávají k pravému okraji sloupce, mají-li stejný počet znaků, tak na střed 

▪ výsledky se zdůrazňují tučným písmem 



 

▪ pokud je z tabulky vytvořen graf, umístíme jej na stejné stránce jako tabulku 

Obrázky 

▪ patří sem všechny grafy, schémata, kresby, fotografie apod., které většinou označujeme jako 
obrázek (obr. 1) 

▪ číslujeme je a označujeme názvem 

▪ název začíná velkým písmenem a nepíše se za ním tečka 

▪ číslo a název obrázku se uvádí pod obrázek (jinak než je to u tabulek) 

▪ používané symboly a zkratky musí být stejné jako v textu 

Nejčastější nedostatky 

▪ v práci jsou gramatické chyby (interpunkce, skloňování, časování aj.) - využijte: Internetovou 
jazykovou příručku ústavu pro jazyk český Akademie věd ČR nebo Slovník současné češtiny a 
pravidla pravopisu 

▪ v práci jsou neopravené chyby (např. překlepy, dělení slov) 

▪ je zřejmé, že autor před odevzdáním práci nekontroloval 

▪ nevhodná úprava textů, obrázků a tabulek (např. nezarovnaný text, typ písma, nejednotné 
okraje, nevhodné zvýrazňovány 

▪ stránky nejsou číslované 

▪ nevhodné číslování kapitol, podkapitol, obrázků aj. 

▪ obrázky, tabulky, vzorce aj. nejsou očíslovány a označeny názvem 

▪ vazba a označení práce neodpovídá předepsaným požadavkům 

▪ je použitá nevhodná, nesrozumitelná formulace textu 

▪ věty jsou buď příliš rozsáhlé, nebo se naopak používají jen holé věty 

▪ používají se hovorové výrazy, místní (podnikové, krajové) slangové výrazy atp. 

▪ nesprávné používání zkratek, značek, jednotek, symbolů atp. 

▪ práce obsahuje nevysvětlené zkratky 

▪ nejsou jasné způsoby výpočtu výsledků a údajů 

Citace 

Citace by měly být součástí každé odborné publikace, tedy i textu seminární práce. Skládají se z 

popisu, který jednoznačně identifikuje dokument, ze kterého autor čerpal při psaní své práce. 

Podle citace jsou původní materiály zpětně vyhledatelné (např. v knihovním katalogu, v 

knihkupectví, v časopisu). 

Správné citování: 

▪ dokazuje znalost významných autorů v oboru a stavu poznání daného tématu 

▪ dokazuje, jak autor rozumí tématu, jak se v problematice orientuje po stránce informačních 
zdrojů 

▪ umožňuje čtenáři vyhledat původní dokument 



 

Povinnost citovat stanovuje Autorský zákon (zákon č. 121/2000 Sb.). Necitování použité literatury 

je považováno za plagiátorství. 

Základní zásady citování: 

▪ Důsledně citujte všechny použité zdroje, včetně obrázků, grafů a tabulek. 

▪ Citujte pouze literaturu, kterou jste četli, ne kterou citoval někdo jiný. 

▪ Důsledně citujte i použité pasáže přeložené z cizojazyčných zdrojů. 

▪ Využívejte odborné a důvěryhodné zdroje, zdroje s jasným autorstvím, a vždy zvažte, zda je 
zdroj pro dané téma relevantní. 

▪ Využívejte skripta a učebnice jen jako základní literaturu, pro psaní závěrečné vysokoškolské 
práce hledejte odborné monografie, články v časopisech a sbornících z konferencí a další druhy 
odborných dokumentů. 

▪ Nespoléhejte se jen na Wikipedii a Google, ale využívejte elektronické zdroje zpřístupněné 
ústřední knihovnou ČVUT (databáze, e-časopisy, e-knihy). 

▪ Odkazy v textu práce poukazujte na záznamy o použitých zdrojích (citace) v seznamu literatury 
na konci práce. 

▪ V celé práci zachovávejte jednotný formát a úpravu odkazů v textu a citací v seznamu použité 
literatury. 

Generátory citací 

Na Masarykově univerzitě v Brně vznikl generátor citací. Na adrese www.citace.com si můžete 
vygenerovat citace podle údajů zadaných do formuláře podle normy ČSN ISO 690. 

Schválil: Mgr. Tomáš Oršulák, Ph.D. 

 

http://www.citace.com/

