METODICKY POKYN PRO ZPRACOVANI
MATURITNICH, RO CNIKOVYCH, SEMINARNICH
PRACIi A REFERAT U

Platnost: Od 1. z&i 2016

1 Forma vypracovani

1.1 Stranka

Levy okraj 2,5 cm, pravy okraj 2,5 cm, na@@®,5 cm, dole 2,5 cm (Soubor/Vzhled stranky).
M. Office 2007 a vySe — ribbon panel RozloZenirdtya— Okraje.

1.2 Mezery

Za vypsanym slovem, zkratkou, Zkau, ¢islem nebdalenicim znaménkem nasleduje mezera
(nap.: 21 Ke, 21 %, 40 mm, 200 ml, 50 kg, 10 °C, atd.).

Mezera se vSak n&ld:

- za teékou ve-mailovych a internetovych adresach (odbpr@ha.cz;
http://www.fortuna.cz), v peiZnich¢astkach (10.000 &, pii ¢iselném ozn&ovanicasti
textu (2.1.3.1), v titulech (Ph.D.)

— zacarkou k vyznaeni desetinnych mist (210,5 mm)

— pred/za dvojtekou @i psanic¢asovych uaddj (10:30 h), v internetovych adresach (viz
vyse), fii vyjadieni skoére (4:3), v uvedenéntiitku (1:20 000)

— pred/za spojovnikem (2016-06-0%sko-polsky; chcete-li; Brno-Kralovo Pole)

- pied/za pomikou ve vyznamu ,az, az do* (1939-1945; str. 9-1dnqili-patek)

— pred/za lomitkem (100 km/hgét¢. 25616125/040Q%. Na/56/07; nad/pod Urovni)

— nasleduje-li vic&lenicich znamének za sebou (Hréli Smetanovu ,Mastll)

— za znaménky +, -, vyzaaji-li hodnotugisla (-5 °C)

— pii psani samostatnych vySe poloZzenychtekg12°; disketa 3,5%)

Pevnou mezeru (Ctrl+Shift+mezernik) pouzivamedspnuti pedlozek (v, z, k, ...) a spojek
(a, i, ...) stojicich na kon¢adku a jejich umishi na zéatek dalSih@gadku.

1.3 Datum

Datum piSeme ve tvaru: dertka mezera gsic t&ka mezera rok (ndp 1. 1. 2016).

1.4  Réadkovani

Po spudni textového editoru nastavime jednodutdkovani, které se povazuje za zakladni
u vSech pisemnodstiSN 016910 (Format/Odstavec/Odsazeni a mezery).

1.5 Volba pisma

Jako velikost pisma proébny text formatu A4 lze dopokit 12 bodi, font Times New
Roman.



1.6  Nadpisy

Za nadpisem se nepiSe dvoke ani t€éka. Nadpis se zvyrazni velikosti pismag¢nym
pismem a zarovnava se vlevo. U vicetimxého ¢islovani nadpié se odstufuje velikost
pisma: urove 1 - velikost 16 bodl, Urover 2 — velikost 14 boi Grovei 3 - velikost 12 bodl

Nadpisy zarovhavame od levé svislice, st¢ako dalSi text.

1.7 Odstavce

Odstavce se neodldji prazdnymiradky, ale meziodstavcovymi mezerami. Vhodné nasfave
velikosti mezer je: fed odstavcem 0 bédza odstavcem 6 badOdstavec se zarovnava do
bloku, prvnitadek odstavce se neodsazuije.

Pokud se do textu vkladaji obrazky tak, Ze sloup&tu je Uzky, je I1épe volit jednostranné
zarovnani odstavce vlevo. Jinak mohou vznikat nehezelké a nerovnoénné mezery mezi
slovy. Sloupec textu by nefnbyt uzsi nez asi polovinaiky stranky. \&tSi obrazky je Iépe
vlozit jako pilohu.

Kapitoly jsou oddlovany steji jako odstavce, tj. nastavenim meziodstavcovychemerbo
vynechanim 2 pradzdnychadki. Vhodné nastaveni velikosti mezer jetegh odstavcem
12 bodi a za odstavcem 6 bid

Za vyttem vynechavame 1 prazdrgdek.

1.8 VlozZené obrazky, grafy a tabulky

Nedilnou sotiésti obrazku je jeho popis &slo. Cislovat se obrédzky mohou fzne
(od za&éatku do konce textu) nebo po kapitola¢rsko kapitoly,¢islo obrazku). Druhy Zjsob
Ize dopordit pro snadgjSi moznost dodateych Upravceasti textu a fidavani¢i ubirani
obrazki.

Priklad:

Obr. 1.7.1 Vliv ostrych noZi na pafezané ruce kuch#éi



2 Zasady pro vypracovani r@&nikové (maturitni) prace
Ro¢nikova (maturitni) prace musi obsahovat téseti:

2.1  Titulni strana
2.2 Zadani

2.3 Prohlaseni
2.4  Anotace

2.5 Pocdkovani

2.6 Obsah

2.7 Uvod

2.8 Vlastni vypracovani
29 Zawr

2.10 Seznam pouzité literatury

2.11 Seznam pouzitych elektronickych zdroj
2.12 Seznam filoh

2.13 Prilohy

Cislovani stranek se vklada aZ na stranku s obsahedéte. Prvnéislo stranky, na strance s
obsahem odpovida fadovémuwislu stranky v praci, umi&ti je v zapati uprosgd stranky.

Priklad:

Titulni stranka — neni viditeln&slo str.
Zadani — neni viditelnéislo str.
Prohlaseni — neni viditelrigslo str.
Anotace — neni viditeln&slo str.
Podtkovani — neni viditelné&islo str.
Obsah — prvni ¢islovana stranka, ¢islo

stranky odpovida padovému
Cislu strdnky v praci => tj. obsah
je Sestd stranka v préackiglo
stranky Sest v zapati)

2.1  Titulni strana
Nalezitosti titulni strany:

- znak Skoly

- nazev a adresa Skoly
- nazev pedmeétu

- jméno

- datum

- Skolni rok

- tiida

Upravit podle Sablony umigtié na strankach Skoly.

2.2  Zadani
Vlozime konkrétni zadani ¢énikové nebo maturitni prace podepsatiéelem.



2.3 Prohlaseni

Podle Sablony umi&té na strankach skoly.

2.4  Anotace

V nekolika wtach obsahuje stény a vystizny popis rnikové nebo maturitni prace.
Z anotace by ®lo byt Zejmé téma prace a cile.

2.5 Podékovani

Nepovinnacéast r@énikové nebo maturitni prace. Vklada sefippct, Ze chceme patovat
nékomu (osob, witeli, vedoucimu prace, firt) za rady, poskytnuté materialy, spolupraci.
2.6 Obsah

Prvni ¢islovana stranka, c{slovani se provadi pomoci Zobrazit/Zahlavi a Zépatzit
automaticky text/Stranal.islovani se vklada do zapati stranky se zarovnampimosted nebo
vpravo.

Obsah je mozné v aplikaci MS WORD vygenerovat pdmamych styli nadpis.

2.7 Uvod

Prvni ¢islovana kapitola ozgana 1 (viz NormaCSN ISO 7144 Dokumentace).
Uvadi se, pro prace vznikla, prdje zapotebitesit danou tematiku, jaké byly podminky pro
vznik prace atd.

2.8  Vlastni vypracovani

Vychazi z vlastnich neborgvzatych teoretickych poznditkziskanych z odborné literatury,
internetovych zdrdj nebo poznatk ziskanych Bhem studia v odborné praxi.

29 Zavér

Zhodnoceni rénikové prace (maturitni prace). Tato kapitola jelrdmtici ¢asti r@nikové
prace, v niz zak musi provést konfrontaci zadaciitarocnikové prace s vlastnim obsahem
prace. Hodnoti ¥em je praceipnosem a navrhuje moznosti vyuziti své prace.

2.10 Seznam pouZzité literatury

Literarni prameny se uvdd v hranatych zavorkach&@slem, které musi odpovidat seznamu
literatury na konci prace, nag... metoda podle [31] ukazuje na vyznam ...".

Citace v seznamu literatury musi odpovidat notBibliografické citace”,CSN ISO 690, z r.
1996. Norma popisuje vSechny detaily citace, z hickkteré jsou povinné a ¢hteré
nepovinne.

Je moZno pouzit generator citace.

Vzory:

Citace knihy:

AUTOR. Nazev publikaceMisto vydani, vydavatel, rok. Standardrslo.
Citaceclanku véasopisu:

AUTOR. Nazewtlanku. Nazevcasopisy misto vydani, vydavatel, rok vydawislo svazku,
rok, stréanky.



Citacec¢lanku ve sborniku:

AUTOR. Nazewlanku. In:Nazev sbornikuMisto vydani, vydavatel, rok, stranka. Standardni
¢islo.

Jméno autora se uvadi vipdi: @ijmeni, Kestni jméno. Je-li autbivice, uvadji se v pdadi
jako v citované publikaci. Pokud je auiorelky paet, uvadi se jen prvni dva az & misto
dalSich se piSe zkratka et. al¢stire |ze pouZzit aj.). U &kterych publikaci se autor neuvadi
(firemni literatura, katalogy ...).

Priklady:

[1] PRCHAL, JanVelka kuch#&a. Liberec, SNTL, 1997.

[2] TICHACEK, Jan. Mjj baje:ny SouletHrnec s pokbikou Plzei, Velké nakladatelstvi,
2011, 1, 2011, 2.

2.11 Seznam pouzitych elektronickych zdrog

Bibliografické citace mzeme pouzit v inikové praci dle norm¢SN ISO 690-2.

Musime respektovat autorské pravo a zaznamenattdksinformaci o elektronickych
zdrojich tak, aby je bylo mozné znovu vyhledat.

Priklady:

[1] Natrua plus[online]. 1994-, r¢.1, ¢.1. Tachov: H SvrSek, 1994 [cit. 2005-10-02].
M¢ésicnik. Dostupné na www: http://natura.eri.cz ISSN2-B¥84.

[2] Agroweb : internetovy ze#délsky portal [online]. Praha: Profi Press, 2000 .[cit
2005-10-02]. Ribézne aktualizovano. Dostupné na www: http://www.agroweb
ISSN 1214-7621.

2.12 Seznam fFiloh
Cislovani giloh musi byt provedeno odli&nnez je standardsislovani viastni prace.

2.13 Prilohy
Do priloh autor vklada rozeiné obrazky, tabulky, mapy, grafy, tiskopisy atd.



