METODICKY POKYN PRO ZPRACOVANI
MATURITNICH, ROCNIKOVYCH, SEMINARNICH
PRACI A REFERATU

Platnost: Od 1. zari 2024

1 Forma vypracovani

1.1 Stranka
Levy okraj 2,5 cm, pravy okraj 2,5 cm, nahote 2,5 cm, dole 2,5 cm (Soubor/Vzhled stranky).
M. Office 2007 a vySe — ribbon panel RozloZeni stranky — Okraje.

1.2 Mezery
Za vypsanym slovem, zkratkou, znac¢kou, ¢islem nebo ¢lenicim znaménkem nasleduje mezera
(napi.: 21 K¢, 21 %, 40 mm, 200 ml, 50 kg, 10 °C, atd.).

Mezera se vSak nedéla:

- za teckou v e-mailovych a internetovych adresich (odbyt@fortuna.cz;
http://www.fortuna.cz), v penéznich ¢astkach (10.000 K¢), pii ¢iselném oznacovani ¢asti
textu (2.1.3.1), v titulech (Ph.D.)

- za ¢arkou k vyznaceni desetinnych mist (210,5 mm)

- pied/za dvojteckou pii psani ¢asovych udaju (10:30 h), v internetovych adresach (viz vyse),
pti vyjadieni skore (4:3), v uvedeném metitku (1:20 000)

- pted/za spojovnikem (2016-06-09; ¢esko-polsky; chcete-li; Brno-Kralovo Pole)

- pred/za poml¢kou ve vyznamu ,,az, az do (1939-1945; str. 9-15; pond¢li-patek)

—  pted/za lomitkem (100 km/h; ucet ¢. 25616125/0400; ¢j. Na/56/07; nad/pod tGrovni)

— nasleduje-li vice ¢lenicich znamének za sebou (Hrali Smetanovu ,,Mou vlast®.)

- zaznaménky +, -, vyznacuji-li hodnotu ¢isla (-5 °C)

—  pfi psani samostatnych vySe poloZenych znacek (12°; disketa 3,5°)

Pevnou mezeru (Ctrl+Shift+mezernik) pouzivame k presunuti ptedlozek (v, z, k, ...) a spojek

(a, 1, ...) stojicich na konci fadku a jejich umisténi na zacatek dalsiho fadku.

1.3  Datum
Datum piSeme ve tvaru: den tecka mezera mésic tecka mezera rok (napi.: 1. 1. 2016).

14  Radkovani

Po spusténi textového editoru nastavime jednoduché fadkovani, které se povazuje za zdkladni
u viech pisemnosti CSN 016910 (Format/Odstavec/Odsazeni a mezery). Poptipadé autor prace
navoli fadkovani dle jemu daného zadani (napft. na 1,5 fadkovani).



1.5 Volba pisma
Jako velikost pisma pro bézny text formatu A4 lze doporucit 12 bodu, font Times New Roman.

1.6 Nadpisy

Za nadpisem se nepiSe dvojtecka ani tecka. Nadpis se zvyrazni velikosti pisma, tuénym pismem
a zarovnava se vlevo. U vicetroviiového ¢islovani nadpist se odstupiiuje velikost pisma: uroven
1 - velikost 16 bodu, troven 2 — velikost 14 bodu, uroven 3 - velikost 12 bodu.

Nadpisy zarovnadvame od levé svislice, stejné jako dalsi text.

1.7  Odstavce

Odstavce se neodd¢luji prazdnymi fadky, ale meziodstavcovymi mezerami. Vhodné nastaveni
velikosti mezer je: pred odstavcem 0 bodu, za odstavcem 6 bodt. Odstavec se zarovnava do
bloku, prvni fddek odstavce se neodsazuje.

Pokud se do textu vkladaji obrazky tak, Ze sloupec textu je Uzky, je 1épe volit jednostranné
zarovnani odstavce vlevo. Jinak mohou vznikat nehezké, velké a nerovnomérné mezery mezi
slovy. Sloupec textu by nemél byt uzsi nez asi polovina Sifky stranky. VEtsi obrazky je 1épe
vlozit jako ptilohu. 18

Kapitoly jsou oddélovany stejné jako odstavce, tj. nastavenim meziodstavcovych mezer, nebo
vynechanim 2 prazdnych fadkt. Vhodné nastaveni velikosti mezer je u Nadpisu 1 18 bodu pred

a 6 bodu za, u Nadpisu 2 12 bodu pied a 6 bodii za odstavcem a u Nadpisu 3 6 bodu pied a za
odstavcem 6 bodu také.

Za vyctem vynechavame 1 prazdny radek.
1.8  Vlozené obrazky, grafy a tabulky
Nedilnou soucésti obrazku je jeho popis a ¢islo. Cislovat se obrazky mohou priibézné (od

zacatku do konce textu) nebo po kapitolach (¢islo kapitoly, ¢islo obrazku). Druhy zpisob Ize
doporucit pro snadné¢jsi moznost dodatecnych uprav ¢asti textu a pfidavani ¢i ubirani obrazka.

Obrazek ma vzdy popis a ¢islo v titulku obrazku, ktery je umistény pod obrazkem a upraven na
TNR 10, oby¢ejné, Cerné. Obdobné je titulek u tabulky — Tab. 1 Nazev; umisténo pod tabulkou,
TNR 10, cern¢, obycejné.

Priklady:

Obr. 1.7.1 Vliv ostrych nozli na pofezané ruce kuchait

Obr. 1 Vyborny kuchatsky ntz



2 Zasady pro vypracovani ro¢nikové (maturitni) prace

Roc¢nikova (maturitni) prace musi obsahovat tyto casti:

2.1 Titulni strana

2.2 Zadani

2.3 Prohlaseni

2.4 Anotace

2.5 Podékovani

2.6  Obsah

27  Uvod

2.8  Vlastni vypracovani
2.9 Zaver

2.10 Zdroje

2.11  Seznam priloh
2.12  Prilohy

Cislovani stranek se vklada az na stranku s obsahem a déle. Prvni ¢islo stranky, na strance s
obsahem odpovida pofadovému ¢islu stranky v praci, umisténi je v zépati uprostied stranky.

Priklad:

Titulni stranka — neni viditelné ¢islo str.
Zadani — neni viditelné ¢islo str.
Prohlaseni — neni viditelné Cislo str.
Anotace — neni viditelné Cislo str.
Podékovani —  neni viditelné ¢islo str.
Obsah -

prvni Cislovand stranka, cislo
stranky odpovidd pofadovému
Cislu stranky v praci => tj. obsah je
Sesta stranka v praci (Cislo stranky
Sest v zapati)

2.1 Titulni strana

Nalezitosti titulni strany:

- znak Skoly

- nazev a adresa Skoly

- nazev predmétu

- jméno

- datum

- Skolni rok

- trida

Upravit podle Sablony umisténé na strankach skoly.



2.2  Zadani
Vlozime konkrétni zadani ro¢nikové nebo maturitni prace podepsané ucitelem.

2.3 Prohlaseni
Podle Sablony umisténé na strankach skoly.

2.4  Anotace
V n¢kolika vétach obsahuje struény a vystizny popis ro¢nikové nebo maturitni prace. Z anotace
by mélo byt ziejmé téma prace a cile.

2.5  Podékovani
Nepovinna ¢ast ro¢nikové nebo maturitni prace. Vklada se v piipadé, Zze chceme podékovat
nékomu (osobg¢, uciteli, vedoucimu prace, firm¢) za rady, poskytnuté materialy, spolupraci.

2.6 Obsah

Prvni cCislovand stranka, (Cislovani se provadi pomoci Zobrazit/Zahlavi a zapati/Vlozit
automaticky text/Strana). Cislovani se vklada do zapati stranky se zarovnanim uprostied nebo
vpravo.

Obsah je mozné v aplikaci MS WORD vygenerovat pomoci rtiznych stylt nadpisa.

2.7 Uvod

Prvni &islovana kapitola ozna¢ena 1 (viz Norma CSN ISO 7144 Dokumentace). Uvadi se,
proc¢ prace vznikla, pro¢ je zapotiebi fesit danou tematiku, jaké byly podminky pro vznik
prace atd.

2.8 Vlastni vypracovani
Vychazi z vlastnich nebo ptevzatych teoretickych poznatkli ziskanych z odborné literatury,
internetovych zdroji nebo poznatki ziskanych béhem studia v odborné praxi.

29  Zavér

Zhodnoceni ro¢nikové prace (maturitni prace). Tato kapitola je hodnotici ¢asti ro¢nikové prace,
v niz za4k musi provést konfrontaci zadani a cilti roénikové prace s vlastnim obsahem préce.
Hodnoti, v ¢em je prace piinosem a navrhuje moZznosti vyuziti své prace.

2.10 Zdroje
Literarni prameny se uvadéji v hranatych zavorkach s Cislem, které musi odpovidat seznamu
literatury na konci prace, napt. ”... metoda podle [31] ukazuje na vyznam ...”.

Citace v seznamu literatury musi odpovidat normé& “Bibliografické citace”, CSN 1SO 690,
zr.1996. Norma popisuje vSechny detaily citace, z nichz nékteré jsou povinné a nckteré
nepovinné.

Je moZno pouZit generator citace.



Vzory:
Citace knihy:
AUTOR. Nazev publikace. Misto vydani, vydavatel, rok. Standardni ¢islo.

Citace ¢lanku v asopisu:

AUTOR. Nazev ¢lanku. Ndzev casopisu, misto vydani, vydavatel, rok vydani, ¢islo svazku,
rok, stranky.

Citace ¢lanku ve sborniku:

AUTOR. Nazev ¢lanku. In: Nazev sborniku. Misto vydani, vydavatel, rok, stranka. Standardni
Cislo.

Jméno autora se uvadi v potadi: pfijmeni, kiestni jméno. Je-li autori vice, uvadéji se v poradi
jako v citované publikaci. Pokud je autorii velky pocet, uvadi se jen prvni dva az tfi a misto
dal$ich se pise zkratka et. al. (v ¢esting 1ze pouzit aj.). U nékterych publikaci se autor neuvadi
(firemni literatura, katalogy ...).

Ptiklady:

[1] PRCHAL, Jan. Velkd kucharka. Liberec, SNTL, 1997.

[2] TICHACEK, Jan. Muj bajeny Soulet. Hrnec s poklickou. Plzed, Velké nakladatelstvi,
2011, 1, 2011, 2.

Za literarni prameny se fadi elektronické zdroje. Pokra¢ujeme v Cislovani zdroji v hranaté
zavorce.

Bibliografické citace miizeme pouzit v roénikové praci dle normy CSN 1SO 690-2.

Musime respektovat autorské pravo a zaznamenat dostatek informaci o elektronickych zdrojich
tak, aby je bylo moZné znovu vyhledat.

Ptiklady:

[3] Natrua plus [online]. 1994-, ro¢.1, ¢.1. Tachov: Jiti Svrsek, 1994 [cit. 2005-10-02].
M¢si¢nik. Dostupné na www: http://natura.eri.cz ISSN 1212-6784.

[4]  Agroweb: internetovy zemédélsky portal [online]. Praha: Profi Press, 2000 [cit. 2005-

10-02]. Prubézné aktualizovano. Dostupné na www: http://www.agroweb.cz.
ISSN 1214-7621.

2.11 Seznam priloh
Cislovani ptfiloh musi byt provedeno odlisné, neZ je standardni ¢islovani vlastni prace.

2.12  Prilohy

Do piiloh autor vklad4d rozmérné obrazky, tabulky, mapy, grafy, tiskopisy atd. Pouzivame
v titulku nazev Ptiloha a ¢islo Nazev. Titulek je pod piilohou, opét TNR 10, obycejné, Cerné.



