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1. Postup pfi zpracovani pisemné prace

PFi zpracovavani maturitni prace vychazime z CSN 01 6910 Uprava dokumenti
zpracovanych textovymi procesory. Clenéni prace vychdzi z charakteru zpracovavaného

problému. Struktura vSak musi byt jednotna.
Maturitni prace se obvykle skldda z nasledujicich ¢asti:

e titulni strana
e prohlaseni

e anotace
e obsah
e Uvod

e metodika

e jednotlivé ¢asti vlastni prace
e zA4vér

e seznam pouzité literatury

e seznam pfiloh

e jednotlivé pfilohy

1.1 Zakladni technické udaje

Horni a dolni okraj stranky je stanoven na 2,5 cm, levy okraj 3,5 cm, pravy 2,5 cm. Typ
pisma Calibri velikosti 12; radkovani 1,5 radku. Na konci jednotlivych radk({ nesmi zlstavat
osamocené predlozky dle platnych typografickych pravidel. V celém textu je nutno zachovat

jednotnou grafickou Upravu.
Odstavce

Prvni fadek odstavce bude vZdy odsazen na Uroven 1,25 cm; mezi jednotlivymi odstavci
nastavime mezeru o vySce 12 b., ostatni upravy dle pravidel formatovani textu v textovém

editoru.
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Ciselné oznacovani &asti textu
Zplsob oznacovani ¢asti text stanovi norma CSN I1SO 2145 Dokumentace — &islovani

oddilG a pododdil&i psanych dokument(. Uprava se Fidi témito zdsadami:

e (asti textu se oznacuji udaji slozenymi z arabskych Cislic, které se ¢leni teCkami,
e prehledy a obsahy se piSi od levé svislice se zfetelem k nejdelSimu Ciselnému oznaceni.

Priklad:
0 Uvod
1 Ceska republika
1.1 Rozdéleni
1.1.1 Podle krajd
1.1.2 Podle poctu obyvatel
2 Slovenska republika
2.1

3 Rakousko

Uprava nadpist

Pro nadpisy jsou vyuzity styly dle Urovni a na jejich zakladé je generovan automaticky
obsah. V praci bude pouZit pouze jeden typ pisma, pficemz Ize vhodné volit velikost, kurzivu
a tloustku. Kazdou kapitolu za¢indme psat na samostatnou stranku. Podkapitoly za¢iname

na stejné strané.
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Cislovani tabulek a obrazk

Ve vicestrankovych dokumentech se tabulky a obrdzky, které jsou vloZeny v textu,
Cisluji prlbéiné v celém dokumentu. Jednotnou grafickou Upravu je nutno dodriet nejen

ve vlastnim textu, ale i u tabulek a grafu.
Priklad:
Tabulka ¢. 1

Nazev tabulky (Zdroj: vlastni zpracovani)

uvedeni tabulky

Graf¢c. 1

Nazev grafu (Zdroj: ...)

‘ umisténi vlastniho grafu

Cislovani stranek

Pro Cislovani stranek se pouzivaji arabské Cislice uprostred dolniho okraje stranky.

Necisluje se titulni strana, prohlaseni, podékovani, obsah, Cislovani zacina kapitolou uvod.

Priklad:

Pozadovany rozsah maturitni prace a format vazby:

e 20-25 normostran A4 textu (pocitdano bez obrazk(, graf(i, tabulek, schémat)
e odevzdani 2 vytisk( v krouzkové vazbé nebo podobném formatu vazby
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1.2 Zpulisob zpracovani jednotlivych casti

Titulni strana

Vzor titulni strany je uveden v pfiloze ¢. 1. Vidy musi obsahovat nazev skoly, jméno
autora (uvadime celé jméno a prijmeni), obor studia, ndzev prace a rok, v némz byla prace
predloZena k obhajobé.

Vg

Prohlaseni

Za titulni stranu fadime prohldseni — vzor je uveden v pfiloze ¢. 2. Vidy musi byt

uvedeno datum a vlastnorucni podpis autora prace.
Anotace

Za prohlaseni zatadime stru¢nou anotaci prace (struény obsah dokumentu). Na tuto

stranku zaradime rovnéz vycet nékolika klicovych pojmU pouzivanych v maturitni praci.
Obsah

Obsah se fadi za anotaci prace. Uvadime zde jednotlivé ¢asti prace s uvedenim disla

strany, na které tato ¢ast zacina.
Uvod
V lvodni ¢asti prace sezndmime strucné s problematikou, kterou resSime, zdlivodnime

volbu tématu, osobni vztah k problému, poukdzeme na aktualnost feseni, uvedeme hlavni

a vedlejsi cil, pfipadné pfinos maturitni prace pro praxi.
Metodika

V kapitole metodika popiSeme a podrobnéji rozvedeme pouzité metody a postupy pro
jeji zpracovani v ramci dodrieného c¢asového harmonogramu. MulZeme zdUraznit
napriklad — studium odborné literatury, osobni ndvstévy v regionu nebo podnicich CR, vlastni

vyzkum, vlastni fotodokumentace, fizené rozhovory s pracovniky apod.
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Vlastni maturitni prace

Struktura:

e teoretickd vychodiska (stav pravni, ekonomicky, spolecensky...)
e popis (analyza) redlné skutecnosti v dané firmé, odvétvi, regionu apod.
e navrhované reseni

Zavér maturitni prace

Obsahuje shrnuti a zobecnéni vysledkl jednotlivych kapitol, hodnoti zavaznost zavéra

a jejich pouzitelnost pro dalsi praxi.
Pouzita literatura

Pokud pfi zpracovani maturitni prace pouZijeme odbornou literaturu, internetové
zdroje, uvedeme je v seznamu, ktery je zafazen za zavérem prace. Seznam fadime abecedné

podle pfijmeni autora, u praci bez autora podle prvniho slova titulu.

Citace a vysvétlivky je vhodné volit jako pozndmku pod carou na konci stranky.
Za citovany text v uvozovkach se vlozi pouze odkaz na pozndmku pod ¢arou a samotny zdroj
se uvede na konec stranky. Pozndmky pod carou jsou vkladany pomoci vestavéné funkce

textového editoru.

Pro vytvareni zdrojU a citaci se doporucuje vyuzivat vhodné volné dostupné nastroje

(napf. www.citace.com). Vzorové zpracovani je uvedeno v pfiloze €. 3.
Prilohy

Materidly, které dokumentuji vlastni maturitni praci (fotografie, tabulky, grafy,
schémata apod.) zarazujeme jako prilohy za zavér prace, resp. za seznam pouZité literatury.
Kazdou pfilohu uvadime na samostatném listu, Cislujeme a oznadime ndzvem. Pokud prace
obsahuje vice pfiloh, zafadime pred jejich uvedenim seznam pfiloh. Vzor je uveden v pfiloze

¢. 4.
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2. Zadani témat

Schvélend témata pro Skolni rok 2024/2025 budou Zakim zadadna nejpozdéji
do 31. 10. 2024.

Posudek vedouciho prace a oponenta bude Zakovi pfedan nejpozdéji do 28. 4. 2025.

Neodevzda-li Zak maturitni praci do stanoveného terminu bez pisemné omluvy
s uvedenim vaznych dlvodd nebo mu omluva nebude uznana, posuzuje se, jako by danou

zkousku vykonal neldspésné.
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3. Harmonogram konzultaci

Zakovi bude vedoucim maturitni prace dle dohody stanoveno minimalné 3est
povinnych konzultaci tak, aby do 30. 1. 2025 predloZil navrhovanou osnovu a min. deset stran

prace — zpracovanych dle této normy —a do 31. 3. 2025 prdci celou.

Po obdrzeni posudkll vedouciho a oponenta prace predlozi Zak navrh obhajoby prace,

do které zapracuje odpovédi na otdzky vedouciho a oponenta jeho préce.

Soucdsti hodnoceni maturitni prace je také hodnoceni vyucujiciho ciziho jazyka, ktery
si zak zvolil a vyucujiciho IKT. Ztéchto predmétl je pro zdka povinnd minimalné jedna
konzultace pred odevzdanim maturitni prace.

Terminy ptipadnych dalSich konzultaci si Zak domluvi dle potfeby v pribéhu

zpracovavani prace.
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4. Obhajoba maturitni prace

Pfiprava k obhajobé maturitni prace trva nejméné 5 minut. Obhajoba maturitni prace

trva 15 minut.
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Seznam priloh

Pfiloha ¢. 1 Titulni strana

P¥iloha €. 2 Prohlaseni

Pfiloha ¢. 3 Seznam poutzité literatury
PFiloha ¢. 4 Seznam pfiloh
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Priloha ¢. 1

Stredni $kola obchodni, Ceské Budé&jovice, Husova 9

NAZEV PRACE

Maturitni prace

Jméno a pfijmeni zaka

Skolni rok



Priloha ¢. 2
PROHLASENI

Prohlasuiji, Ze jsem maturitni praci zpracoval(a) samostatné a pouzil(a) jen uvedenych prament

a literatury.

V Ceskych Budé&jovicich (datum doplrite, mésic slovy)

vlastnorucni podpis



Pfiloha €. 3

Seznam pouzité literatury

Bartos, J.: Metodika diplomové prace. Olomouc, FF UP 1987

Knap, K.: Autorska prava. Praha, Orbis 1960

Krobotova, M.: Zaklady ¢eského pravopisu a pravopisna cvi¢eni. Olomouc PF 1991



Pfiloha ¢. 4

Seznam priloh

Priloha ¢. 1 Obecné schéma podniku
Pfiloha ¢. 2 Prehled ekonomickych vysledk

Priloha ¢. 3 Organizacni struktura



