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|. Formalni nalezitosti prace

Uvodni ¢4st

1.

Titulni list neni ozn&encislici. Mél by byt vkusi upraven. Vzor je uveden ¥ifpzec. 1.
Dulezité udaje:
- Uplny nazev skoly (v hornim okraji listu, zarowyana sted),
- ndzev prace, eventualni podtitul (upfedtstranky, zvyraznit napvetSim pismem),
- jméno autora, studijni obokjda, Skolni rok (v levé dolriasti se zarovnanim vlevo od
spole&né svislice).

. Prohlaseni kterym student deklaruje, Ze praci vypracoval astatré a citoval pouzitou

literaturu.
Vzor je uveden v iilozec. 2.

. Podékovani je projevem ucty kém, kdo autorovi fi psani prace jakkoliv pomahali: kon-

zultanti, &itelé, rodina
Vzor je uveden viilozec. 3.

. Obsah je souhrnem vSech kapitol, podkapitol a dal$iasti prace (@lohy, rejstiky, vy-

swtlivky, seznam pouzité literatury atd.) s uvederstranky v textu — zarovnavaji se
k pravému okraji.

. Abstrakt a kli ¢ova slovase uvadji v jazyce prace. Abstrakt stmg a gesre reprezentuje

obsah prace, shrnuje cil, metody, vysledky amawli¢cova slova jsou odborné terminy
vystihujici obsah prace (abstrakt al&lia slova nejsou povinnou S@sti prace).

Seznam zkratek a symifiabe sestavuje vifpads, Ze jich je ¥tSi mnozstvi, &adi se ped
vlastni text prace, nebo na konec prace.

Hlavni textova éast

6.

7.

Uvod — popisuje problém, ktery v préa@site, uvadi ivody, pra@ toto téma bylo vybrano
jako maturitni projekt, stanovi cil prace.

Kapitola se néisluje. Zde z&in4cislovani stranek €. 5 (hlavni stranaiestné prohlaseni,
podtkovani, obsah a Gvod). Vzor je uvedenilgzec. 4.

Vlastni text
Kapitoly a podkapitoly — praci izeme rozdlit na teoreticko-metodologickotést a prak-
tickou (analytickou)ast.

Teoretickatast (téZ metodologicka) obsahuje dosavadni pozratlgnému problému, de-
finici pojma, formulaci hypotéz, vyy metod, které pouZijete, d@webdy pro jejich pouZiti.

Praktickacast (téz analytickd nebotiréi) obsahujaeSeni problému, experimenty, vypo-

¢ty, diskusi a vyhodnocentimosu prace. fédstavuje turci ¢ast prace.

. Zavér shrnuje vysledky, hodnoti sgimi cile prace, fjpadré uvadi moznost uplatni ie-

Seni v praxi.
Kapitola se né&isluje (stejné jako uvod).



9. Seznam pouzité literatury— musi zahrnovat vSechny prameny, knihy, intenreetadkazy
a dalSi studijni podklady, z nichz jsrerpali.
Kapitola se né&isluje. Zde koui ¢islovani stranek nasi prace. Jednotlivé publikaceva-
déji v abecednim padi podle fijmeni autod a inicial jeho jména, ktery se piSedéakou.
Prijmeni autora se piSe velkymi pismeny. Nazev pabbkse zvyramije kurzivou. Jestlize
jsou uvedeni vice nef fautdi, je mozné vypsat hlavniho autora s poznamkouw]d k

Bibliografické citace se lisi podle toho, zda jdéldnek vcasopisu, kapitolu v knize a vy-
chazeji z normy’SN ISO 690 &SN 690-2.

Monografie:

Model

Autor. Nazev. Podnazev. Vydani. Nakladatelské Ufajeto a nakladatel), rok. Rozsah.
Edice. Pozndmky. ISBN. Lokace ve zdrojovém dokumnent

Priklad:

KULDOVA, O., FLEISCHMANNOVA, E.Metodicka pirucka k technice administrativy
a obchodnikorespondencd.vyd. Praha: Fortuna 1998. 111 s. ISBN 80-7168-b. Kapi-
tola 6, Metody nacviku psani hmatovou metodou8s22.

Citace z¢lanku v ¢asopise:

Model

Autor. Nazev. Nazev zdrojového dokumentu (novitagopis), rok, rénik, ¢islo svazku,
rozsah (strana od do), ISSN.

Priklad:
VLACH, J. JE Temelin a zasobovani teplétnergetika 2001, r@. 51,¢. 3, s. 84 -85.
ISSN 0375-8842.

Citace z internetového zdroje:

Prakticky stejny model plati pr@&tginu on-line dokumeit Problematické je ziskavani
Gdaji u elektronickych dokumentu. Proto jekdy obtizné ufit napr. autora dokumentu.
Pro rekteré udaje (nazev stranky, datum aktualizace,ofgtv stranky) je mozné pouzit
v prohlize&i funkci ,Vlastnosti stranky*

Model:
Jméno autora stranky(je-li uvedenNpazev strankyonline]. Datum publikovéani, datum
posledni revize [citovano dne]. <URL adresa strénky

Jméno autora stranky — primarni odpowdnost

Pijmeni, Kestni jméno nebo inicialyr&stniho jména

Zpravidla se fijmeni autora uvadi velkymi pismeny. Jméno se ubédititulu a ¥dec-
kych hodnosti.

Nazev stranky
PiSeme kurzivou.
Lze prevzit z titulku stranky (z titulniho pruhu)

[online]
Typ zdroje u elektronickych materniét 1ze pouzit [online], [CD-ROM] apod.



10.

Datum publikovani
Snazime se najit alesp®, pak uvedeme najg2001

datum posledni revize

Datum posledni aktualizace, lze uvést slovy:

datum posledni revize, datum posledni aktualizagsiedni revize, posledni aktualizace,
aktualizovano apod.

Nap'.
posledni aktualizace 25.3.2008

[citovano dne]
Datum citace — datum kopirovani materialu ze strank
Uvadi se ve formétu [cit. RRRR-MM-DD]

Napr.
[cit. 2008-03-26]

<URL adresa stranky>
Internetova adresa stranky
Lze uvést i slovy:
Dostupné z:

URL:

Priklad:

KUBALA, Petr. Planetarni dvajata - \eda a technikgCesky rozhlasfonline].
c2000-2008, posledni revize 19.3.2008 [cit. 20080B
<http://www.rozhlas.cz/veda/vesmir/_zprava/435849>.

Vice informaci o citacich najdete rfapa této adreséittp://www.boldis.cz

Prilohy se z&azuji na konec prace. Jsou to texty, obrazky, gtafyulky, které by fimo
v textu byly zbytén¢ detailni, ale maji byt po ruce k dokresleni vydkeH i vysledk re-
Seni. Jsowdislovany a v textu se n& mize odkazovat. #@d prvni pilohu se umiguje se-
znam iloh.

Kazda piloha je ozn&enacislem nap. Tabulkac. 1, Schémé. 2, Obrazek. 3.
Kazda tabulka by #a mit i vlastni nadzev, ktery st vystihuje jeji obsah.
(Tabulka¢. 1 Zakazky stavebnich praci v roce 2009-2010).

Pokud je z tabulky vytv@n graf, umistime jej na stejné strance jako tabulk



Dopliujici udaje

Vysvétlivky mohou byt psany poghrou na strance textu, ktery vyujeme.

Poznamky podéarou slouzi k doplgni textu dole na strance

» odcluji se od textu vodorovnatarou (délkatary asi 20 uhag, tj. cca 5 cm)

» (Cislovani je vzdy na kazdé strancél@zné

* kazda poznamka pagrou musi zé&nat velkym pismenem a kéihteckou

e musime P psani vlastniho textu paat s volnym mistem pro poznamky zéegpo-
kladu dodrzeni stanovenych oKraj



II. Formalni aprava

Kazda zavrecnd prace je vizitkou autora, proto bylembyt dhlednd, bezéenych a jazykovych
chyb. Prace musi byt digxitelna, bez peklepi.

Rozsah prace odpovida objemu praciiegeném tématu. Rukopis maturitniho projektu @ m
mit minimalrgé 15stran (tento rozsah stran se vztahuje na vipsici — odborny text).

Student odevzda projekt jednou v podob (v prahlednych deskach) a jednou v elektronické
podolg (CD). Studentm se doporéuje ponechat si kopii. Kopie jim poslou#i piipraw na ob-
hajobu.

Obecné parametry
= forméat A4
» préce je psana v textovém editoru
» tiskneme po jedné strapapiru
* nepouzivaji se barevné papiry
+ Uprava textu je dandSN 01 6910 ,Uprava pisemnosti, psanych strojem mz@bacova-
nych textovymi editory*

Odstavec
» tadkovani 1,5
» pii fAdkovani 1,5 se vynechava mezi odstavci jeden pydzdiek — meziodstavcova me-
zera o vySce jednohiadku (ged i za)
e zarovnani do bloku (s povolenynilenim slov)

Pismo

* v celém textu je nutné zachovat jednotnou grafickpravu, jednotné jsou titulky a podti-
tulky

* nefastji pouzivana pisma n&pTimes Roman, Arial, Courier New

Velikost pisma
» vlastni text: 12 boil
* nadpisy kapitol: 20 bad
* podkapitoly: 14-16 baod
e poznamky podarou: 10 bod

Vzhled stranky
* horni okraj 25 mm, dolni okraj 25 mm, levy okraji@m, pravy okraj 25 mm
* na konci stranky nesmtigtat
o0 nadpis kapitoly
0 samostatna prvifddka odstavce
0 slovo ukortené rozdlovacim znaménkem
o zatétek stranky nesmi obsahovat
0 samostatny popis obrazku
0 posledniradku odstavce
0 c¢ast nadpisu



Cislovani stranek

¢isluje se arabskymiislicemi v zapatigislo zarovndvame dopraetl nebo k pravému
okrayji

(nag. - 5 -), kdy mezi pontkou acislici musi byt vynechana mezera nebo bez obeani
ni ( nag. 5)

nedisluje se titulni stranka prace, prohlaSeni atkodani, obsah

pocet stranek se ovSem @ita od titulniho listu

Cislovani kapitol

pouzivaji se &Sinou arabskéislice, za posledriislici nesmi #stat teéka

(nag. 1 Neverbalni komunikace)

podkapitoly se ozrialji arabskymiislicemi, mezi 8z se vklada t&ka; za tékou nepise-
me mezeru ( nd&p4.2 Setkani a pozdravy);

¢islovani kapitol a podkapitol bydto z&it jednotré u leveho okraje

pti kombinacicislic a pismen je dopotana tato hierarchie: velka pismetiaskécislice,
arabsk&islice, (vzdy piSeme za nimidtau) mala pismena (se piSe okrouhla zavorka)
¢isluji se kapitoly pouze ve vlastnim textu

gislovani dokumerit upravuje norm& SN 1SO 2145 (01 0184)QokumentaceCislovani
oddiki a pododdik psanych dokumeiit

Vzor je uveden vilozec. 4.

Clenéni textu

novou hlavni kapitolu je vhodné uvést na novounstua(pod kapitolou je jedna meziod-
stavcova mezera)

pred nadpisem je zpravidla meziodstavcova mezeraSoevgvouradki textu a za nim
mezera o vySc&adku jednoho (plati, Zerggd nadpisem musi byt mezera vzdisvnez za
nim)

nadpisy se uvagi na samostatnyctéddcich a nepiSe se za nimika

¢lereéni obsahlejSiho textu se provadi titulky a podtyulpisSi se malymi pismeny kr@ém
velkych z&ateEnich pismen

slov
je nutné dodrzovat pravopisna pravidla jazyka prace
maximalré 3 po sob nasledujiciadky mohou koéit rozdélenym slovem
v nadpisech se slova niid
na konciradky nesmi @stat jednoznakovéredloZka a spojka, potka, zkratka dvou ne-
bo vice slov — vkladaji se pevné mezery
nerozaluje se
o titul a jméno nebo titul aifjmeni
zkratka jména aifjmeni
den a ndsic
¢islo a znaka
vicemistn&islo
zkratka dvou nebo vice slov
0 neslabina gredloZka a nasledujici vyraz
Do téchto spojeni je nutné vloZit pevnou mezeru.

O OO0 oo



lll. Zvyraz novani textu

» tradiénim zvyrazgnim textu je kurziva, pokud ma vyzmwany text ndpadnupoutat, vo-
lime twné pismo (nekombinujemézné zsoby)

Vyéet
* prvni a poslednfadek vy¢tu se oddluje od zbytku textu neziodstavcovou mezerou o vys-
ce jednohdéadku
* jednotlivé body vy¢tu se mohou ozravat bul’ ¢islicemi, nebo pismenyi odrazkami
(pomkky, puntiky tec.)

Priklad:
Dnes nakoupit:

1. rohliky,
2. chléb,
3. bramborovy salat.

» pokud jsou body Wtu rejak graficky oddleny @islovani, odrazky) nemusi byt na jejich
konci interpunkni znaménka, jinak jsou jednotlivé body zakemy carkou (gipadre
strednikem) a posledni z nicltk®u.

* pokud jsou sotasti vytu body, které maji vicgadkl nez jeden (sta vyskyt i jednoho
takového bodu), vSechny body&w jsou navzajem odteny meziodstavcovou mezerou
0 vySce jednohgédku

Clenici znaménka

» vSechnadlenici (interpunkni znaménka) seftipojuji k predchazejicimu slovu, zkratce,
znace nebaislu bez mezery (krotnpomkky a vypustku)

» za kazdé interpurtki znaménko nalezi mezera
Priklad: Co byste doplnili?

» spojovnik je nejkratSi vodorovnéarka, ktera spojuje dva vyrazy neba dasti slozeného
slova bez mezer
Priklad: cesko-Spadisky slovnik

o kréatka (klasickd) poml¢ka ma vzhledem ke spojovniku dvojnasobnou délku. idesse
do pomtek vklada slovo, &ny Usek nebo &ta, oddluji se pomtky z obou stran meze-
rami. Poméka ve vyznamu “proti (versus)” ma z obou stran m@zBoméka ozn&ujici
vzdalenost se row ohranéuje mezerami.
Priklad: utkani Banik — Slavie

e pomléka ve vyznamu ,az az do“ se piSe bez mezer. Pokud diylarbyt zaminéna za
znaménko minus nebo jestlize spojuje delSi viceslonjrazy, pouzije se r&jslovni vy-
jadreni
Priklad: oteviraci doba 8:00-17:00 hod.

» zavorky (okx) priléhaji bez mezer k zatku a konci vyrazu, ktery do nich vkladame
Priklad: ... tyto souvislosti (paténnajdeme i jiné) se daji ...

» lomitko se pouZiva jakodici znaménko mezi Udajifed/za lomitkem neni mezera
Priklad: 250m/s

» uvozovky priléhaji bez mezer k Zatku a konci vyrazu, ktery do nich vkladame
Priklad: ,Neni to tak Spatné, jak to vypada.”



Zkratky

» za zkratkami, které se tvi za&atkem slova, se pisecta. jestlize se slovo krati &tkem
a koncem, t&ka za zkratkou se zpravidla i@l Uvnitt zkratek dvou nebo vice slov néle-
Zi za kazdou t&kou mezera.

Priklad: pan — p., tohoto roku - t. r.

» zkratky akademickych titul @, vojenskych hodnoti apod. uvederrégjménem séarkou
neodéluji. Zkratky wdeckych hodnosti uvedené za jménem selafgdtarkou. O titu-
lech najdete také informace na www.ujc.cas.cz/pmfmbrfag.htm a v rozSijicich stu-
dijnich materiélech.

Priklad: Ing. Jan Malek, Ph.D.

» zkratka pravni formy spoteosti uvedena ied jejim nazvem searkou neodduje.
Zkratka pravni formy uvedend za ndzvem seshiiel¢arkou.

Priklad: BETTA, s.r. 0., BETTA, spol. sr. 0., aBETTA

Znacky

» v sestavach senacky ném piSi za pegZni ¢astkou. V textech je Ize uvéidza ni i gred ni

e mezicislem a zn&ou proprocentaje mezera
Priklad: 20 %

* U psaniozméra a tolerancijsou dva zpsoby zapisu: hdi se ke kazdéméislu ripoji
znaky, nebo se&isla uvedou v zavorce a ztka bude az za zavorkou
Priklad: 20 mm x 50 mm x 10 mm, (20 x 50 x 10) mm

* méritko, pomér piSeme pomoci dvojtky, pred ani za neni mezera
piiklad: vysledek 2:0, gtitko 1:10 000)

» znaka proteplotni stupdi je ipojena &sne ke zn@ce stupnice, meZislem a zné&ou
vSak je mezera
Priklad: 25 °C

» znakaparagraf se piSe pouze ve spojendislem. Uvadi-li se vice paragtaznatka se
piSe jen jednou. Za z&kou § se vzdy &a mezera.
Priklad: podle § 24 a 25 zakona

Zapis ¢isel acdislic
» (Cislovky piSeme fehledr —¢leni se vlevo i vpravo od desetink@rky do skupin po
trech, oddlené mezerou
Priklad: 1, 259 74 g
» (tyfmistnacisla se roviZ ¢elni mezerou (kroghletopdtu, ¢islo popisné)
» telefonniéislo
Priklad: 326 111 112
» kalendaini data
Priklad: Semin&se kon& 15. 242011. Seminése kona 15. 9. 2011
» c¢asovéldaje
Priklad: Dostavte se do hotelu ve 14:30 hod.
* penézni ¢astky
Priklad: 5.369 K, K¢ 9.200,--, 3.500 korun
» spojeni¢isel se slovy nebo pismeny
Priklad: 6denni zajezd, 5% sleva
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Prilohac. 1

STREDN| ODBORNA SKOLA
A STREDNI ODBORNE UCILISTE,
MLADA BOLESLAYV, JI CINSKA 762

Nazev projektu

Ptijmeni, jméno: Vytrvaly David
Studijni obor: Technické lyceum
Trida: 4.L

Skolni rok: 2011-2012



Ptilohac. 2

Cestné prohlaseni

Je umisino na samostatné stkanle doplgno mistem a datem. Nesmi ckylvlastnorgni
podpis. ProhldSeniadime hned za titulni strdnku. NadpiSestné prohlaSeni“ se nepiSe.
Mozn4 varianta zini:

ProhlaSuiji, Ze jsem maturitni projekt vypracovadamostatfis pouzitim uvedené literatury.

V Mladé Boleslavi 30. f&zna 2012

(Vlastnorwni podpis)



Ptilohag. 3
Podékovani

Byva dobrym zvykem pagkovat vSem lidem, ki& vam pomohli pi realizaci maturitniho
projektu (vywujici, zangstnanci firmy, kde jste provélil své Seteni, atd.). Umi&je se na
samostatnou stranu Zastné prohlaseni, neozuge secislici ani nazvem pagkovani. Pokud
nékomu dkujeme, udavame jeho celé jméno i s akademickytulytiJedna z variant péd
kovani:

Upiimné dékuji RNDr. Jitiné Fialové za studijni material a odborné vedefizpracovani
maturitnino projektu. Dale bych pékbvala rediteli firmy Zahrada, s. r. 0., Ing. Jaroslavu
Krtkovi, za umozgini vyzkumnéeho Ségni v ekonomickém odteni.



Ptilohac. 4
Ciselné ozn&eni ¢asti textu

Uprava s&idi tmito zasadami:

« Casti textu se ozriaji udaji slozenymi z arabskydislic, které s&leni t&ékami; uv-

nitk daje se za &&ou mezera neda
+ ¢islovani na kazdém stupni&aa jednékou

- (Cisla se vyslovuji jakéislovky zakladni (naip desetii jedna); na konctiselného vy-

razu se téka nepise

« mezic¢islem a textem sesthji dv¢ mezery; TE — meaiislo a text se dopotuje vlozZit

pevné mezery)

« prehledy a obsahy se piSi se zarovnanim od levéceves retelem k nejdelSimdi-
selnému ozn#eni nebo se zarovnanim didelného ozngni odstavce (dopo¥ana je

prvni varianta)

Psani ndzw od svislice

OBSAH

1 Psaci stroje

1.1 Rozdleni

111 Podle pohonu
1111 Rani

1.1.1.2 Elektrické

1.1.2 Podle &elu pouziti
1.1.2.1 Kancel&gké
1.1.2.2 Penosné

1.1.2.3 Specialni

1.1.2.10 Slepecké

2 RozmnoZovaci stroje

Psani nazvi od éiselného ozn&eni odstavce

Uvod
1. Vymezeni zakladnich pojim
1.1 Pojeti naklad v teorii

1.2 Cinitelé ovliviwjici naklady

2. Nakladové funkce

2.1 Nakladové funkce kizeni podniku

2.1.1 Planovani naklad

2.2 Nékladni funkce v nadpodnikovéimeni



