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1 Formalni nalezitosti prace

1.1 Uvodni &ast
Titulni list — stranka se necisluje. Vzor je uveden v piiloze ¢. 1.
Dulezité udaje:
e uplny nazev Skoly (v hornim okraji listu, zarovnany na stfed a tu¢n¢),

e nazev prace, eventudlni podtitul (uprostied stranky, zvyraznit napt. vétSim pis-

mem a tuéng¢),

e jméno autora, studijni obor, tfida, Skolni rok (v levé dolni ¢asti se zarovnanim

vlevo od spole¢né svislice).

Prohlaseni — kterym student deklaruje, Ze praci vypracoval samostatné a citoval pouzi-

tou literaturu. VVzor je uveden v piiloze ¢. 2.
V obou piipadech je nutné pouZit meziodstavcové mezery (neentruje se).

Podékovani — je projevem tcty k t€ém, kdo autorovi pii psani prace, jakkoliv poméahali:

konzultanti, ucitelé, rodina. Vzor je uveden v piiloze ¢. 3.

Obsah — je souhrnem vsech kapitol, podkapitol a dalSich ¢asti prace (ptilohy, rejstiiky,
vysvétlivky, seznam pouzité literatury atd.) s uvedenim stranky v textu — zarovnavaji se

k pravému okraji. VVzor je uveden v ptiloze ¢. 4.

1.2 Hlavni textova ¢ast

Uvod — popisuje problém, ktery v praci fesite, uvadi diivody, pro¢ toto téma bylo vy-

brano jako maturitni projekt, stanovi cil prace.

Kapitola se necisluje. Zde zacina ¢islovani stranek — €. 5 (hlavni strana, ¢estné prohla-

Seni, pod€kovani, obsah a ivod). Ptiklad je uveden v ptiloze ¢. 4.



Vlastni text

Kapitoly a podkapitoly — praci mizeme rozdélit na teoreticko-metodologickou cast

a praktickou (analytickou) ¢ast.

Teoreticka ¢ast (t¢Z metodologicka) obsahuje dosavadni poznatky k danému problému,
definici pojmu, formulaci hypotéz, vybér metod, které pouzijete, a divody pro jejich

pouziti.

Prakticka ¢ast (téz analytickd nebo tvlrc¢i) obsahuje feSeni problému, experimenty, vy-
pocty, diskusi, tabulky, grafy a vyhodnoceni vlastniho pfinosu prace. Predstavuje tvirci

Cast prace.

Zavér — shrnuje vysledky, hodnoti splnéni cile prace, ptipadné uvadi moznost uplatnéni

feseni v praxi. Kapitola se necisluje (stejné jako uvod).

Seznam pouZzité literatury — musi zahrnovat vSechny prameny, knihy, internetové od-

kazy a dalsi studijni podklady, z nichz jsme ¢erpali.

Kapitola se necisluje. Zde konci ¢islovani stranek nasi prace. Jednotlivé publikace se
uvadgji v abecednim potadi podle pfijmeni autorti a inicial jeho jména, ktery se piSe za
carkou. Pfijmeni autora se piSe velkymi pismeny. Nazev publikace se zvyraziiuje kurzi-
vou. Jestlize jsou uvedeni vice nez tfi autofi, je mozné vypsat hlavniho autora s po-

znamkou ,,a kol.*

Bibliografické citace se lisi podle toho, zda jde o ¢lanek v Casopisu, kapitolu v knize

a vychézeji z normy CSN ISO 690 a CSN 690-2022 (vyklad normy).
Monografie:
Model

Autor. Nazev. Podnazev. Vydani. Nakladatelské udaje (misto a nakladatel), rok. Roz-

sah.

Edice. Poznamky. ISBN. Lokace ve zdrojovém dokumentu.


https://www.citace.com/Vyklad-CSN-ISO-690-2022.pdf

Priklad:

KULDOVA, 0., FLEISCHMANNOVA, E. Metodicka prirucka k technice administra-
tivy a obchodni korespondence. 1.vyd. Praha: Fortuna 1998. 111 s.
ISBN 80-7168-574-7. Kapitola 6, Metody nacviku psani hmatovou metodou, s. 28-29.

Citace si vygenerujte na strance — www.citace.com. Vice informaci o citacich najdete

napiiklad na adrese: https://www.kampomaturite.cz/kampomaturite/jak-spravne-citovat.

Prilohy — se zafazuji na konec prace (zalezi na vedoucim prace, jestli bude pozadovat
ptilohy v textu nebo na konci prace). Jsou to texty, obrazky, grafy, tabulky, které by
ptimo v textu mohly byt zbyte¢né detailni, ale maji byt po ruce k dokresleni vychodisek
1 vysledkt feseni. Jsou Cislovany a v textu se na né mize odkazovat (Ptiloha ¢. 1). Pred
prvni pfilohu, pokud jsou pfilohy umistény za Seznamem pouZité literatury, se umist'uje

seznam piiloh.

Kazda tabulka, schéma i obrazek by mé&ly mit i vlastni ndzev, ktery stru¢né vystihuje
jejich obsah. (Tabulka ¢. 1 Zakazky stavebnich praci v roce 2012-2022).

Pokud je z tabulky vytvofen graf, umistime jej na stejné strance jako tabulku.
Dopliujici udaje
Vysvétlivky — mohou byt psany pod ¢arou na strance textu, ktery vysvétlujeme.

Poznamky pod ¢arou — slouZzi k doplnéni textu dole na strance (funkce textového edi-

toru)

e oddéluji se od textu vodorovnou ¢arou (délka ¢ary asi 20 tthozi, tj. cca 5 cm)
e (islovani je vZdy na kazdé strance pribézné
e kazda poznamka pod €arou musi zacinat velkym pismenem a koncit teCkou

e musime pii psani vlastniho textu pocitat s volnym mistem pro poznadmky za

ptedpokladu dodrZeni stanovenych okrajii



2 Formalni Uprava

Kazda zavérecnd prace je vizitkou autora, proto by méla byt thlednd, bez vécnych

a jazykovych chyb. Prace musi byt dobie ¢itelna, bez pieklepi.

Rozsah prace odpovida objemu praci na feSeném tématu. Rukopis maturitniho projektu
by mél mit minimalné 15 stran (tento rozsah stran se vztahuje na vlastni praci — odborny
text).

Student praci vlozi do databaze ukladani maturitnich projektd. Nekteti vyucujici poza-
duji i tisténou podobu projektu v deskach. Studentim se doporuéuje ponechat si kopii.

Kopie jim poslouzi napiiklad pii piipravé na obhajobu.

Obecné parametry

o format A4

e préace je psana v textovém editoru
e tiskneme po jedné stran¢ papiru

e nepouzivaji se barevné papiry

e Uprava textu je dana CSN 01 6910 ,,Uprava dokumentt zpracovanych textovymi

editory*
Odstavec

e ftadkovani 1,5

e piifadkovani 1,5 se vynechava mezi odstavci jeden prazdny fadek — meziod-

stavcova mezera o vysce jednoho fadku (pied i za 12 bodu)

e zarovnani do bloku s automatickym délenim slov



Pismo

e v celém textu je nutné zachovat jednotnou grafickou Upravu, jednotné jsou kapi-

toly i podkapitoly

e nejCastéji pouzivana pisma napi. Times Roman, Arial

Velikost pisma

vlastni text: 12 bodu

nadpisy kapitol: 20 bodt

podkapitoly: 14—16 bodu

e poznamky pod c¢arou: 10 bodt

Vzhled stranky

e horni okraj 25 mm, dolni okraj 25 mm, levy okraj 35 mm, pravy okraj 25 mm
e nakonci stranky nesmi zlistat

o nadpis kapitoly

o samostatny prvni fadek odstavce

o slovo ukon¢ené rozd€élovacim znaménkem
e zacatek stranky nesmi obsahovat

o Ssamostatny popis obrazku

o posledni fadku odstavce

o Cast nadpisu



Cislovani stranek

e (isluje se arabskymi Cislicemi v zapati, Cislo zarovnavame doprostied nebo

k pravému okraji

e (napf. - 5 -), kdy mezi pomlckou a ¢Cislici musi byt vynechana mezera nebo bez

ohrani¢eni (napf. 5)
e necisluje se titulni stranka prace, prohlaseni a podékovani, obsah
e pocet stranek se ovSem pocita od titulniho listu

W
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islovani kapitol
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e pouzivaji se vétSinou arabské Cislice, za posledni Cislici nesmi zlstat tecka

(napf. 1 Neverbalni komunikace)

e podkapitoly se oznacuji arabskymi ¢islicemi, mezi néZ se vklada tecka; za tec-

kou nepiseme mezeru (napf. 4.2 Setkani a pozdravy);
o (islovani kapitol a podkapitol by mélo zacit jednotné u levého okraje

e pii kombinaci €islic a pismen je doporu€ena tato hierarchie: velka pismena, fim-

rowr

ské Cislice, arabské ¢islice (vZdy za nimi piseme tecku), mald pismena (pise se

za nimi okrouhla zavorka)
o (isluji se kapitoly pouze ve vlastnim textu

e &islovani kapitol viz norma CSN ISO 2145 (01 0184) ,,Dokumentace. Cislovani
oddilii a pododdilii psanych dokumentii*“ Vzor je uveden v ptiloze €. 4.

e (islovani kapitol — styly Nadpis (nutné pro generovani obsahu)
Clenéni textu

e novou hlavni kapitolu je nutné uvést na novou stranku (pod kapitolou je jedna

meziodstavcova mezera)



e pred nadpisem je zpravidla meziodstavcova mezera o vySce dvou fadka textu
a za nim mezera o vysce jednoho fadku (plati, Zze pfed nadpisem musi byt meze-

ra vzdy vétsi nez za nim)

¢ nadpisy se uvadéji na samostatnych tadcich a nepiSe se za nimi tecka
Déleni slov

e je nutné dodrzovat pravopisna pravidla
e maximalné 3 po sobé nésledujici fadky mohou koncit rozdélenym slovem
e v nadpisech se slova nedéli

e na konci fadky nesmi zistat jednoznakova ptedlozka a spojka, pomlcka, zkratka

dvou nebo vice slov — vkladaji se pevné mezery — CTRL+SHIFT+MEZERNIK
e nerozdéluje se

o titul a jméno nebo titul a pfijmeni

o zkratka jména a ptijmeni

o den, mésic a rok

o (islo a znacka

o vicemistné ¢islo

o zkratka dvou nebo vice slov

o neslabi¢na predlozka a nasledujici vyraz

Do téchto spojeni je nutné vlozit opét pevnou mezeru.



3 Zvyraznéni textu

Vydet

pokud mé vyznacovany text ndpadné upoutat, volime tucné pismo

prvni a posledni fadek vyctu se oddé€luje od zbytku textu meziodstavcovou me-

zerou o vysce jednoho fadku

jednotlivé body vyctu se mohou oznacovat bud’ cCislicemi (naznacuji poradi),

pismeny, odrazkami (pomlcky, puntiky ...) v celé praci musi byt vyéty jednotné

Priklad:
Dnes nakoupit:

rohliky,
chléb,

bramborovy salat.

pokud nasleduji body vy¢tu za dvojte¢kou, musi byt na jejich konci interpunk¢éni

znameénko a za poslednim z nich je tecka

pokud jsou soucasti vyctu body, které maji vice fadkl nez jeden (staci vyskyt
i jednoho takového bodu), vSechny body vyctu jsou navzajem oddéleny meziod-

stavcovou mezerou o vysce jednoho fadku

Clenici znaménka

vSechna ¢lenici (interpunkéni znaménka) se ptipojuji k predchazejicimu slovu,

zkratce, znacce bez mezery (kromé pomlcky a vypustku)

za kazdé interpunk¢ni znaménko nélezi mezera

Ptiklad: Co byste doplnili? Nic nepodstatného.



spojovnik — je nejkratsi vodorovna ¢arka, ktera spojuje dva vyrazy nebo dvé

¢4sti slozeného slova bez mezer

Ptiklad: ¢esko-Spanélsky slovnik

dlouh& poml¢ka ve vyznamu ,,az, do,” ¢i ,,versus® se piSe bez mezer. Pokud by
byla zaménéna za znaménko minus nebo jestliZze spojuje delsi viceslovné vyra-

zy, pouzije se rad&ji slovni vyjadieni

Piiklad: oteviraci doba 08:0017:00 hod.

zavorky (obg) ptiléhaji bez mezer k zacatku a konci vyrazu, ktery do nich vkla-

dame

Ptiklad: .... tyto souvislosti (patrné€ najdeme i jiné) se daji ...

lomitko se pouziva jako délici znaménko mezi Udaji, pfed/za lomitkem (pokud

tam je z kazdé strany jedno slovo) se mezera nedéla

Priklad: 250 m/s

uvozovky piiléhaji bez mezer k zacatku a konci vyrazu, ktery do nich vkladame

Piiklad: ,,Neni to tak Spatné, jak to vypada.*

zkratky — které se tvoii zac¢atkem slova, se pise tecka, jestlize se slovo krati za-
catkem a koncem, tecka za zkratkou se zpravidla nedé€la. Uvniti zkratek dvou

nebo vice slov nalezi za kazdou te¢kou mezera.

Ptiklad: pan — p., tohoto roku —t. r.

zkratky akademickych titul, vojenskych, policejnich a védeckopedagogic-
kych hodnosti uvedenych pied jménem se ¢arkou neoddéluji. Zkratky uvedené
za jménem se Carkou oddé€luji. Podrobnéjsi informace o vysokoskolskych titu-
lech a zkratkdch najdete také na www.ujc.cas.cz/poradna/porfag.htm

Vv roz$itujicich studijnich materiélech.
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Ptiklad: Ing. Jan Mélek, Ph.D.

zkratka pravni formy spolecnosti uvedena pted jejim nazvem se ¢arkou neoddé-

luje. Zkratka pravni formy uvedena za nazvem se odd¢luje carkou.

Piiklad: BETTA, s. 1. o, BETTA, spol.sr. 0., a.s. BETTA

Znacky

v sestavach se mény pisi za penézni ¢astkou

mezi ¢islem a znackou pro procenta je mezera

Piiklad: 20 %

U psani rozméru a toleranci jsou dva zpusoby zapisu: bud’ se ke kazdému ¢islu

ptip0ji znacky, nebo se ¢isla uvedou v zavorce a znacka bude az za zdvorkou

Ptiklad: 20 mm x 30 mm x 40 mm, (20 x 30 x 40) mm

méritko, pomér pisSeme pomoci dvojtecky, pied ¢islem i za ¢islem jsou mezery

Ptiklad: pomér 2 : 1, métitko 1 : 10 000

znacka pro teplotni stupen je pripojena tésné ke znacce stupné, mezi Cislem

a znackou je vsak mezera

Priklad: 20 °C

znacka pro paragraf se pise pouze ve spojeni s ¢islem. Uvadi-li se vice paragra-

f, znacka se piSe jen jednou. Za znackou se vzdy déla mezera.

Piiklad: § 24 a 25 Sh. zakona
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Zapis Cisel a Cislic

¢islovky piSeme piehledné — ¢leni se vlevo i vpravo od desetinné carky do sku-

pin po tfech, oddélené mezerou

Priklad: 1,259 74 ¢

Ctyfmistna Cislo se rovnéz ¢leni mezerou (kromé letopoctii a Cisla popisného)

telefonni Cislo

Priklad: 326 330 291, 602 87 20 30, +420 602 202 302

kalendafni data

Priklad: Seminaf se kona 15. zafi 2022. Seminaf se kona 15. 9. 2022.

¢asové udaje

Piiklad: Dostavte se do hotelu ve 14:30 hod.

penéZni ¢astky

Priklad: 5.369 K¢, 3.500 korun

spojeni ¢isel se slovy nebo znackou

Ptiklad: 6denni zdjezd, 5% sleva (Sestidenni zjezd, pétiprocentni sleva)
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Seznam priloh

Priloha ¢. 1  Titulni list
Piiloha ¢. 2 Cestné prohlaseni
Piiloha ¢.3  Podé&kovani

Piiloha ¢. 4  Ciselné oznaceni ¢asti textu
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Piiloha ¢&. 1

STREDNI ODBORNA SKOLA
A STREDNI ODBORNE UCILISTE,
MLADA BOLESLAYV, JICINSKA 762

Nazev projektu

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

Skolni rok: 2022-202



Pfiloha ¢&. 2

Cestné prohlééeni — tento nadpis se nepiSe

ProhlaSuji, Ze jsem maturitni projekt vypracoval/a/ samostatné s pouzitim uvedené lite-

ratury.

Prohlasuji, Ze jsem pfi zpracovani své maturitni prace pouZil/a nastroje umélé inteligen-
ce (uvedu nazev nastroje a ucel, napt. ChatGPT za Ucelem stylistické korektury a reSer-
Se zdroji).

Prohlasuji, Ze veskeré vystupy z Al jsem kriticky zhodnotil/a, vécné ovétil/a v odbor-
nych zdrojich a zapracoval/a jako podpiirny nastroj. Zadna &ast prace nebyla vygenero-
vana jako celek bez mého autorského ptinosu.

Potvrzuji, Zze veskerym piedlozenym informacim, postupim, kdédim i1 zavérim plné

rozumim a jsem piipraven/a je samostatné obh4jit.

V Mladé Boleslavi 30. biezna 2023

(Vlastnoruc¢ni podpis)



Ptiloha ¢. 3

Podékovani — tento nadpis se nepisSe

Upiimné dékuji RNDr. Jifin¢ Fialové za studijni material a odborné vedeni pii zpraco-
vani maturitniho projektu. Dale bych podé&koval/a ftediteli firmy Zahrada,s.r. 0.,

Ing. Jaroslavu Krtkovi, za umoznéni vyzkumného Setfeni v ekonomickém oddéleni.



Ciselné ozna&eni &4sti textu a obsahu

Uprava se fidi témito zdsadami:

Piiloha ¢. 4

e Casti textu se oznacuji udaji slozenymi z arabskych ¢islic, které se Cleni teckami;

uvniti udaje se za teCkou mezera ned¢la,

e (islovani na kazdém stupni za¢ina jednickou,

e (isla se vyslovuji jako ¢islovky zakladni (napt. deset tii jedna); na konci Cisel-

ného vyrazu se te¢ka nepise,

e mezi Cislem a textem se d¢laji dvé mezery; TE — mezi ¢islo a text se doporucuje

vlozit pevna mezera),

o piehledy a obsahy se generuji v textovém editoru.

Ukazka ¢islovani kapitol a podkapitol od svislice

Uvod
1 Psaci stroje
1.1 Podle pohonu
111 Rucni
1.1.2 Elektrické
1.2 Podle ucelu pouziti
1.2.1 Kancelaiské
1.2.2 Ptenosné
1.2.3 Specialni...
1.2.4 Slepecké
2 RozmnoZovaci stroje

Ukazka Cislovani kapitol od ¢iselného oznaceni odstavce

Uvod
1. Vymezeni zakladnich pojmi
1.1 Pojeti nékladi v teorii
1.2 Cinitelé ovliviiujici naklady
2. Nakladové funkce
2.1 Néakladové funkce v tizeni podniku
2.1.1 Planovani nakladt

2.2 Nékladni funkce v nadpodnikovém ftizeni



Piiloha ¢. 4

Ukézka generovaného obsahu, kde prace neobsahuje podékovani, proto je ivod na

strané ¢. 4
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