Pravidla pro psani maturitni prace

1) Rozvrzeni stranek

Praci tiskneme na listy papiru velikosti A4 (210 x 297 mm), jednostranné. Text je
umistén v obdélniku, jehoz umisténi a velikost je definovana velikostmi okraju
stranky. Obrazec textu je dan standardnim nastavenim v pocitaci v aplikaci word.

2) Pocet vytisk( a vazba

Odevzdate 2 vazané vytisky v krouzZkové vazbé nebo termovazbé, doporuceni — 1
vytisk ponechte i pro sebe (nemusi byt svazany).

3) Cislovani stranek a vzhled stranek

Cisluji se vSechny stranky prace, kromé titulni. Cislujeme souvisle arabskymi &isly,
umisténymi dole uprostfed. Pfilohy mohou byt Cislovany samostatné.

Volime velikost litery 12 bodu pro text, u nazvl kapitol 14 bodu tuéné. Zarovnani do
bloku. Rozsah textu (bez pfiloh) je 12 normostran — jedna strana 1 800 uder( vcetné
mezer mezi slovy.

4) Interpunkéni a dalSi znaménka

Diakriticka znaménka (.,;:?!) piSeme bez mezery k pfedchozimu slovu, za znaménky
délame jednu mezeru. Vétnou teCku nepiSeme na koncich titulkG a prvkl dostate¢né
oddélenych od okolniho textu grafickou upravou.

Prvni Ceské uvozovky jsou vzdy dole, druhé nahofe, jsou-li oblé, maji podobu devitky
(“) a Sestky (7). “Uvozovky” tésné obklopuiji text uvnitf. “Je-li v uvozovkach cela véta,
piSe se uvnitf i interpunkcni znaménko, kterym je ukoncena.”

Tri teCky ... (CTRL+ teCka) nahrazuji nevysloveny text (jako pomicka), vypustény text
nebo Cast vyCtu. PFi nahradé Casti vyCtu se trojteCka od pfedchoziho textu oddéluje
mezerou, jinak se pfisazuje tésné. Te€ku za trojteCkou nepiSeme.

Zavorky pfiléhaji k uzavorkovanému textu bez mezer (vné ovSem mezery jsou).
Hierarchie zavorek je dana schématem {[()]}.

Spojovnik/rozdélovnik (-) neni totéz co pomicka (—). Spojovnik je umistén pfimo na
klavesnici: déli slova na konci fad-ka, spojuje slozené vyrazy (modro-bily
Mendelssohn-Bartholdy) a slovo s astici -li (nebude-li pr8et, nezmoknem’).
Neoddélujeme ho mezerou. Pfi rozdélovani slov obsahujicich spojovnik/rozdélovnik
(Cesko-|-némecky) uvadime rozdélovnik i na zafatku dalSiho Fadku, coz vétSinou
musime udélat rucné.

Pomlcka je delSi (-) a oddélujeme ji na obou stranach mezerou (vyjimky potvrzujici
pravidlo: (1) stoji-li za pomlkou interpunkéni znaménko, tésné se k pomléce tuli,
vétnou teCku, ale nepiSeme (Novotravuj, ty —! Libilo se mi to, ale —); (2) poml¢ka ve
vyznamu: “aZz”’, “od do”, “proti” neni oddélena mezerami a nesmi byt ponechana na
konci ani zalomena na zagatek fadky: (25-28 °C, utkani Sparta—Sachtjor Doneck).
Poml&ka na klavesnici umisténa neni, je tfeba psat jinak (ve Wordu klavesou CTRL a
minus; nebo dvéma spojovniky, které se prostfednictvim automatickych oprav zméni
na pomlcku). PomlI¢ky oddéluji ¢asti véty vyraznéji, nez Carky. Nesmi pak byt na
zaCatku radky. PomliCkou vyjadifujeme také nedokonCenou myslenku. Nasledujici
interpunkéni znaménko se pak k pomiCce pfisazuje tésné, vétna teCka se vsak



nepise: Libilo se mi to, ale — Neotravuj, ty —! PomICku pouzZivame misto uvozovek pro
uvozeni pfimé fe€i nebo jako prvek, oznacujici polozku vyCtu — pak smi byt i na
zacCatku radky.

Znak lomitko “/” neuzivame nikdy ve dvojici jako zavorky.

Odsuvnik, apostrof (' ALT+0146) pfisazujeme tésné ke slovu, uprostfed slova je bez
mezer.

Znaky, které nenajdeme na klavesnici, muzeme vlozit pomoci mapy znakl
(Vlozit/Symbol) — na zalozce Specialni znaky tam najdeme také vySe uvedena
interpunkéni znaménka.

Pfi rozdéleni odstavce koncem stranky nesmi vznikat osamocené fadky — tzv.
parchanty. Odstavec smi byt rozdélen jen tak, aby v kazdé jeho Casti zbyly nejméné
dvé radky.

5) Zkratky, datum, €as a Cisla

Zkratky. Oficialni inicialové zkratky jsou tvofeny pocateCnimi pismeny dil€ich slov
nazvu. PiSeme je vyhradné verzalkami, uvniti zkratky bez mezer a bez teCek, napf.
ODS, OSN apod.

Datum a ¢as. Oznaceni dne, mésice a roku navzajem odsazujeme Uzkymi mezerami.
Den a rok se vzdy vyjadfuji Ciselné (arabskymi Cislicemi), mésic pak bud Ciselné
(arabskymi & fimskymi &islicemi) nebo slovné. Ciselna oznageni dne a mésice musi
byt vzdy ukonCena teCkami (18. 2. 2014 nebo 18. Il. 2014), za slovnim oznacenim
mésice se teCka neuvadi (18. unora 2014 nebo 18. unor 2014).

LetopocCet uvadime jako CtyrCisli, zkracené oznaceni roku ve tvaru dvojcisli uvadime
pouze za pomlckou resp. lomitkem v zapisu rozsahu let (v letech 2012-14) resp.
prelomu let (Skolni rok 2013/14). Mezi oznacCeni data vkladame nedélitelné mezery,
aby nedoslo k nevhodnému zalomeni fadky.

Hodiny ve spojeni s minutami bézné oddélujeme teCkou bez mezer, minuty se
vyjadfuji dvoucifernym ¢islem (9.05 hodin). V zapisech sportovnich vykonu jednotné
pouzivame dvojtecku (2:08:45,13).

6) Poznamky

PriliS rozsahlé poznamky, které nemohou byt viozeny pfimo ke komentovanému
prvku, umistujeme souhrnné pod kratkou vodorovnou ¢aru k dolnimu okraji stranky,
pfipadné do zvlastniho oddilu na konci kapitoly nebo celého dokumentu. Pfislusny
odkaz na poznamku je vlozen tésné za komentovany prvek — za posledni pismeno
komentovaného slova, za interpunkéni znaménko na konci komentované véty resp.
az na konec komentovaného odstavce.

Ve funkci odkazl na poznamky se pfevazné pouzivaji jejich pofadova Cisla v ramci
stranky, kapitoly nebo dokumentu. Odkazy sazime bud menSim stupném pisma na
pozici horniho indexu, nebo stejnym stupném pisma do zavorky.

Texty poznamek na konci kapitol (poznamek pod c&arou) jsou do textl kapitol
oddéleny pouze vlastnim titulkem a pfipadnou kratSi ¢arou vievo. Od bézného textu
je oddélujeme svislym odsazenim o vySce zhruba dvou fadek. Texty poznamek
uvedené na konci dokumentu zacinaji samostatnou kapitolou na nové strance
umisténou za posledni fadnou kapitolu. Pouziva se zakladni pismo zakladniho nebo
mensiho stupné v obyCejném nebo kurzivnim fezu.



7) Tabulky

Obycejny text — zakladni pismo mensi velikosti (zhruba o dva body). Zahlavi sloupct
a fadek mohou byt zvyraznéna napfiklad tucnym fezem zakladniho pisma nebo
vyplni bunék. V bunkach prvniho sloupce se text zarovnava obvykle k levému okraji,
v ostatnich bunkach na stfed. Vyjimkou jsou stejnoroda Cisla, ktera musi byt ve
sloupci zarovnana na desetinnou ¢arku (Format/Tabulatory — Zarovnani = desetinna
Carka. Hierarchii blokd bunék tabulky Ize vyjadfit rozdilnou tloustkou nebo pocétem
linek, kterymi jsou oramovany — nejvyraznéjSi jsou pak linky na obrysu tabulky,
nejméné vyrazné linky zakladni (pul bodu a méné). Linky musi byt od textu uvnitf
bunék vzdaleny alespori jeden milimetr. Ciselné udaje by mély mit stejny podet
desetinnych mist, nesmi chybét popisky sloupcu/fadku, pouzité jednotky, apod.

8) Obrazky

llustrace a fotografie vkladame na stranky pfednostné v elektronickém tvaru (GIF,
JPG), aby byly tistény spole¢né s dokumentem. Obtékani okolniho textu — optimalné
je obrazek velky jako tiSténa stranka, text pak obtéka pouze shora a zdola, je-li
obrazek uzsi, pfinutime text obtékat jen z jedné bocCni strany.

Jednotné pro vSechny obrazky volime Sifrku mezery mezi jejich hranicemi a okolnim
textem (5-10 mm) a format titulkl. Kazdému obrazku by mél odpovidat titulek v
textu.

VSechny celostrankové prvky (obrazky, tabulky) umisténé “nalezato” musi mit sv(j
dolni okraj umistén vzdy vpravo. Stejné jako obrazek je orientovan i jeho popisek.

9) Grafy

ZvySuji nazornost a zajimavost prace, umoznuji snadné porovnani tabulkovych
hodnot. V praci pouzivame sloupcovy graf — zobrazuje zmény hodnot v Case,
umoznuje porovnani hodnot; a vyseCovy graf — zobrazuje pomér ¢asti k celku.

10) Knizni bibliografie by méla obsahovat: Jméno autora, nazev dila, misto vydani,
jméno nakladatelstvi, rok vydani, ISBN, rozsah dokumentu (pocet stran), poradi
vydani. V pfipadé citace z knihy i Cislo stranky, odkud bylo citovano

Ptiklad: CORNEJ, Petr. Tajemstvi Ceskych kronik. 2. vyd. Praha: Vy$ehrad,
2003. 456 s. ISBN: 80-7185-590-1

Podobné postupujeme u pfi uvedeni pfimé citace, pfipojime vSak vzdy Cislo
stranky zdroje, ze kterého jsme citovali:

Odkaz na citaci - RYAN, Cornelius. Posledni bitva. Praha: NLN, 1993. ISBN:
80-7106-080-1, s. 313

Zdroje: Vynos €. 1/2000, upravené znéni ze dne 12. 1. 2011 ,,METQDICKE POKYNY
PRO VYPRACOVANIi BAKALARSKYCH A DIPLOMOVYCH PRACI

http://www.uhk.cz/cs-cz/fakulty-a-pracoviste/fakulta-informatiky-a-
managementu/studijni-oddeleni/zakladni-informace/



http://cs.wikipedia.org/wiki/ISBN
http://www.uhk.cz/cs-cz/fakulty-a-pracoviste/fakulta-informatiky-a-managementu/studijni-oddeleni/zakladni-informace/Documents/Metodick%C3%A9%20pokyny%20pro%20vypracov%C3%A1n%C3%AD%20bakal%C3%A1%C5%99sk%C3%BDch%20a%20diplomov%C3%BDch%20prac%C3%AD.pdf
http://www.uhk.cz/cs-cz/fakulty-a-pracoviste/fakulta-informatiky-a-managementu/studijni-oddeleni/zakladni-informace/Documents/Metodick%C3%A9%20pokyny%20pro%20vypracov%C3%A1n%C3%AD%20bakal%C3%A1%C5%99sk%C3%BDch%20a%20diplomov%C3%BDch%20prac%C3%AD.pdf

Priklady pro spravny postup pfi psani maturitni prace

Prohlaseni (nutné)

Prohladuiji, Ze jsem maturitni praci zpracoval/a samostatné a pouZil/a jen prameny uvedené v
seznamu literatury.

V Praze dne dne 19. 2. 2014 jméno

Podékovani (dle uvahy)
Na tomto misté bych rada podékovala ................. za vedeni maturtni prace.

Vzor obsahu a ¢islovani kapitol a odstavct

UVOU. ..t Chyba! Zalozka neni definovana.
1. VZPOMINKY ..oooiiiiiiiiiiii Chyba! Zalozka neni definovana.
1.2. ROZVZPOMINANI S€...ccoevviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee Chyba! Zalozka neni definovana.
2. NamMEty KNiNy.......ccooiiiiiie e, Chyba! Zalozka neni definovana.
2.1. Nekone€no a tajemstvi........cccccvvieiiiiiiiiiiciee e, Chyba! Zalozka neni definovana.
2.2. Obrazy za o€ima, kaleidoSKop ...........cccoeveeeiiiiiiieeeeee, Chyba! Zalozka neni definovana.
2.3, ZIVIY .o Chyba! Zalozka neni definovana.
2.3.1. VOU@..ccoiiiiii e Chyba! Zalozka neni definovana.
2.3.2. ONEA oo Chyba! Zalozka neni definovana.
2.3.3.Vzduch, Zeme@ ... Chyba! Zalozka neni definovana.
atd

Odkaz na obrazky v priloze

Nékteré obrazky jsou inspirovany vnimanim barev a ,obrazy za ocima“ mych
blizkych. (obr. €. 3, 4, 5)

Priklad poznamky pod €arou

Pestrost viastnosti vody a jeji proménlivost popisuje Josef Kroutvor: ,, Jaka je viastné voda?
Je mékka, ohebna, ale i tvrda a neustupna. Tece, anebo stoji. Je ticha i hlucna, ma vsechny
povahy. Je krystalicka a Cira, je kalna a slepa, je mokra i sucha, slana i bez chuti, je téZka i
lehka, nudna i bystra... Je hloubkou i povrchem, sméfuje k cili a pfitom se rozléva do vsech
stran. Tipyti se jako zrcadlo a zrcadli nasi podobu. Ale stejné tak utopi kaZzdy obraz a odnese
pry¢ kazdou vzpominku.“?!

Maria Furst uvadi jako pfiklad iluze Goethovu basen ,Kral duchd® .... , Ty nevidis,
tatinku, Ze je tam kral! Kral ducht s korunou... viecka az sem...” ,Jen mlha, décko, lezi pod
lesem.“? Ver$ mi pfipomnél mylné predstavy z détstvi, kdy ¢lovék zjisti, Ze nékteré véci jsou
jiné, nez se zdaji byt. Obménény a jiny vers z této basné od Goetha jsem uz predtim pouzila
u jedné z ilustraci tykajici se no¢ni vypravy k ohiiim. (obr. €. 19)

! Kroutvor, Josef. Zivly. Praha: Herman & synové, 1997, s. 10

2 Fiirst, Maria. Psychologie. Olomouc: Votobia, 1997, s. 60.



Poznamka pod Carou je uvedena v zapati:
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