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1. Postup pri zpracovani pisemné prace

Pii zpracovavani maturitni prace vychazime z CSN 01 6910 Uprava dokumentii zpracovanych
textovymi procesory. Clenéni prace vychazi z charakteru zpracovavaného problému. Struktura viak

musi byt jednotna.
Maturitni prace se obvykle sklada z nésledujicich ¢asti:
e titulni strana,

e prohlaseni,

e anotace,
e 0bsah,

e 1vod,

e metodika,

e jednotlivé ¢asti vlastni prace,
e Zaver,
e seznam piiloh,

e jednotlivé piilohy.

1.1 Zakladni technické udaje

Horni a dolni okraj stranky je pfedepsan na 25 mm, levy okraj 35 mm, pravy 15-25 mm.
Typ pisma je ptedepsan bud’ Times New Roman nebo Georgia velikosti 11.

Radkovani bude 1,5.

Odstavce

Prvni fadek odstavce zacina zarovnan s levym okrajem a mezi jednotlivymi odstavci vynechavame

mezeru o vysce jednoho radku.
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Je mozno levy okraje prvniho fadku odstavce odsadit o Sitku péti ,,M* (ptiblizné 1, 25 cm). V tomto

pfipadé mizeme — ale nemusime — mezi odstavci vynechavat volny fadek.

Vyéty

Zacatek a konec vyctu se od predchazejiciho a nasledujiciho textu oddéluje mezerou o vysce jednoho
radku.

Vycet se umistuje od levé svislice nebo na stied radku.

Priklad:

Stfedni primyslové Skoly textilni oteviraji tyto obory:

1. textilni technologie,
2. odévnictvi,

3. odévnictvi — pletafstvi.

Jednotlivé body, které obsahuji vice fadki, se oddéluji mezerou o vysce jednoho radku.
Piiklad:

Vyhody studia na Skole:

— pro studenty ze vzdalené€jSich mist poskytujeme ubytovani v moderné vybaveném domove mladeze

— v novych oborech zavadime studium specializovanych ptedméti (podnikova ekonomie, obchodni

korespondence aj.)

r wr

Ciselné oznacovani ¢asti textu

Zpuisob oznatovani ¢asti textl stanovi norma CSN I1SO 2145 Dokumentace — &islovani oddili a

pododdila psanych dokumentd. Uprava se tidi témito zasadami:
— Casti textu se oznacuji daji sloZenymi z arabskych cislic, které se ¢leni teckami,

— piehledy a obsahy se pisi od levé svislice se zietelem k nejdelsimu ¢iselnému oznaceni.



Sti‘edni $kola obchodni, Ceské Budéjovice, Husova 9
Husova tt. 1846/9, 370 01 Ceské Budéjovice
tel.: 387 023 711-13, 39

stfedni Skola obchodni

Piiklad:
0  Uvod
1 Psaci stroje

1.1 Rozd€leni
1.1.1 Podle pohonu

1.1.2 Podle ucelu pouziti

2 Rozmnozovaci stroje
21
3 Diktafony

Uprava nadpisi

Nadpisy vétsich ¢asti textu se od piedchazejiciho textu oddéluji mezerou o vysce dvou fadka a od

nasledujiciho textu mezerou o vysce jednoho radku.
Zakazuje se zde uzivani zkratek.

Nadpis lze zvyraznit psanim velkymi pismeni, tuénym tiskem, velikosti nebo druhem pisma. POZOR

- v celé pisemnosti by vSak nemély byt uplatnény vice nez dva druhy pisma.

Na konci jednotlivych fadkli nesmi ziistavat osamocené predlozky.

Cislovani tabulek a obrazki

Ve vicestrankovych dokumentech se tabulky a obrazky, které jsou vloZeny v textu, ¢isluji prubézné v

celém dokumentu.
Priklad:
Tabulka ¢. 1

Nazev tabulky (Zdroj: vlastni zpracovani)

uvedeni tabulky




Husova tf. 1846/9, 370 01 Ceské Budgjovice

@ Stiedni §kola obchodni, Ceské Budé&jovice, Husova 9
tel.: 387 023 711-13, 39

stfedni Skola obchodni

Grafé. 1

Nazev grafu (Zdroj: ...)

Umisténi vlastniho grafu

Cislovani stranek

Stranky se kromé prvni stranky nebo uvodnich stranek prubézné Cisluji arabskymi Cislicemi na
horizontalnim stiedu v zahlavi nebo zapati stranky.
Priklad:

_5_

Pozadovany rozsah maturitni prace a format vazby:

o 20-25 stran A4 textu (pocCitano bez obrazki, graft, tabulek, schémat)

e odevzdani 2 vytiskli v krouzkové vazb€ nebo podobném formatu vazby

Ostatni pokyny

V celém textu musime zachovavat jednotnou grafickou Gpravu, tj. jednotné piSeme nadpisy kapitol i
podkapitol. Pokud pouzivame riizné druhy pisma, méli bychom dbat na jednotnost (velikost pisma

hlavnich kapitol, podkapitol, citaty stejnym druhem pisma apod.)
KaZzdou kapitolu zacindme psat na samostatnou stranku. Podkapitoly za¢iname na stejné strané.
K vyhotoveni maturitni prace pouzivame stejnou kvalitu papiru, stejnou kvalitu tisku atd.

Je tfeba si uvédomit, ze kazda préce je vizitkou jejiho autora. Proto musi byt tihlednd, bez pteklepi,

vécnych ¢i pravopisnych chyb. Bude zpracovana na pocitaci a svazana.
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1.2 Zpisob zpracovani jednotlivych ¢asti

Titulni strana

Vzor titulni strany je uveden v pfiloze ¢. 1. VZdy musi obsahovat nazev $koly, jméno autora
(uvadime celé jméno a piijmeni), obor studia, nazev prace a rok, v némz byla prace predlozena k

obhajobé.

Prohlaseni

Za titulni stranu fadime prohlaseni — vzor je uveden v pfiloze ¢. 2. VZzdy musi byt uvedeno datum a

vlastnoru¢ni podpis autora prace.

Anotace

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

rovnéz vycet nékolika klicovych pojmi pouzivanych v maturitni praci.

Obsah

Obsah se fadi za anotaci prace. Uvadime zde jednotlivé Casti prace s uvedenim cisla strany, na které
tato ¢ast zacina. Vzorové zpracovani obsahu je uvedeno v ptiloze €. 3. Pro tvorbu obsahu pouZzijeme

jeho automatické vygenerovani.

Uvod

V Gvodni ¢asti prace seznamime struéné¢ s problematikou, kterou fesime, zdivodnime volbu tématu,
osobni vztah k problému, poukdzeme na aktualnost feSeni, uvedeme hlavni a vedlejsi cil, ptipadné

pfinos maturitni prace pro praxi.

Metodika

V kapitole metodika popiSeme a podrobnéji rozvedeme pouzité metody a postupy pro jeji zpracovani

vramci dodrzen¢ho Casového harmonogramu. Muzeme zdiraznit napiiklad — studium odborné
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literatury, osobni ndvstévy v regionu nebo podnicich CR, vlastni vyzkum, vlastni fotodokumentace,

fizené rozhovory s pracovniky apod.

Vlastni maturitni prace

Struktura:
— teoreticka vychodiska
(stav pravni, ekonomicky, spolecensky...)
— popis (analyza) realné skuteénosti v dané firmé, odvétvi, regionu apod.
— navrhované fesSeni
Zavér maturitni prace

Obsahuje shrnuti a zobecnéni vysledkt jednotlivych kapitol, hodnoti zavaznost zavéra a jejich

pouzitelnost pro dalsi praxi.

Pouzita literatura

Pokud pfi zpracovani maturitni prace pouzijeme odbornou literaturu, uvedeme ji v seznamu, ktery je
zafazen za zavérem prace. Seznam fadime abecedné podle pfijmeni autora, u praci bez autora podle

prvniho slova titulu. O¢islované citace textti budou uvedeny pod ¢arou na dané strance.

Prilohy

Materialy, které dokumentuji vlastni maturitni praci (fotografie, tabulky, grafy, schémata apod.)
zatazujeme jako prilohy za zavér prace, resp. za seznam pouzité literatury. Kazdou ptilohu uvadime
na samostatném listu, ¢islujeme (v pravém hornim rohu) a ozna¢ime nazvem, piipadné, ke které strané

textu se vztahuje (v levém hornim rohu). Mensi piilohy je vhodné&jsi prekopirovat nez nalepovat.

Pokud prace obsahuje vice pfiloh, zafadime pted jejich uvedenim seznam piiloh. Vzor je uveden v

priloze ¢. 4.

Spravné ¢islovani jednotlivych pfiloh — viz ¢islovani ptiloh této normy.
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2. Zadani témat

Schvalena témata pro $kolni rok 2020/2021 budou zakim zadana nejpozdé&ji do 31. 10.2020.
Posudek vedouciho prace a oponenta bude zakovi predan nejpozdeji do 30. 4. 2021.

Neodevzda-li zdk maturitni praci do stanoveného terminu bez pisemné omluvy s uvedenim vaznych

divodt nebo mu omluva nebude uznana, posuzuje se, jako by danou zkousku vykonal netuspésné.
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3. Harmonogram konzultaci

Zakovi bude vedoucim maturitni prace dle dohody stanoveno minimalné $est povinnych konzultaci
tak, aby do 30. 1. 2021 piedlozil navrhovanou osnovu a min. deset stran prace — zpracovanych dle této

normy —a do 31. 3. 2021 praci celou.

Na posledni konzultaci po obdrzeni posudki vedouciho a oponenta prace predlozi navrh obhajoby

préce.

Terminy pfipadnych dalSich konzultaci si Zak domluvi dle potieby v prub&hu zpracovavani prace.
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4. Obhajoba maturitni prace

Ptiprava k obhajob¢ maturitni prace trva nejméné 5 minut. Obhajoba maturitni prace trva 15 minut.
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Pfiloha ¢. 1

Stiedni $kola obchodni, Ceské Budéjovice, Husova 9

NAZEV PRACE

Maturitni prace

Jméno a piijmeni Zaka

Skolni rok
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Pfiloha ¢. 2

PROHLASENI

Prohlasuji, ze jsem maturitni praci zpracoval(a) samostatné¢ a pouzil(a) jen uvedenych

prament a literatury.

V Ceskych Budgjovicich (datum dopliite, mésic slovy)

vlastnoru¢ni podpis
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Priloha ¢. 3

SEZNAM POUZITE 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
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Pfiloha ¢. 4

SEZNAM PRILOH
Ptiloha ¢. 1 Obecné schéma podniku
Ptiloha ¢. 2. Prehled ekonomickych vysledki ........

Piiloha €. 3 e ——



