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STRUKTURA ROCNIKOVE/MATURITNIi PRACE

VAZBA (OBALKA)

Prace se nejCastéji odevzdava vazana v pevnych deskach neutralni barvy (napf.
¢erna, tmavé modra, apod.) ve formatu A4, na nichz musi byt uvedeno:

oznaceni dila (maturitni prace, roénikova prace, ...)

nazev Skoly (v plném oficialnim znéni)

rok odevzdani

misto odevzdani (nemusi byt, pokud je v nazvu Skoly)

kiestni jméno a pfijmeni autora (pfijmeni se piSe velkymi pismeny a jméno malymi).

Stredni odborna skola sluzeb a Stfedni odborné udilisté,
Kadan, 5. kvétna 680, pfrispévkova organizace

MATURITNI PRACE
(ROCNIKOVA PRACE)

2003 Jan PAVEL

Velikost desek volte tak, aby odpovidala tloustce vytisténé prace. Kromé knizni
vazby muzete také pouzit napf. rychlovazac s prahlednou predni obalkou, krouzkovou
vazbu nebo tavnou vazbu.
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Maturitni (ro€nikova) prace musi obsahovat tyto ¢asti:

= titulni list

= obsah

» Uvod (autorsky referat)

= text prace ¢lenény do logickych kapitol
= vysledky, zavér

= seznam pouzitych zdroju

= rejstfik

= anglické nebo némecké resumé

= pfilohy

TITULNI LIST

Stredni odborna skola sluZzeb a Stfredni odborné udilisté,
Kadan, 5. kvétna 680, pfispévkova organizace

Jan PAVEL

Rekultivace skladky
Chabarovice

maturitni prace

Vedouci prace: Ing. Pavel Sekera

Kadan 2003
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OBSAH

V obsahu pFedstavuje autor osnovu prace v logicky usporfadané strukture.
Cislovani kapitol se provadi nejéasté&ji arabskymi &islicemi a &leni se maximalné do tfi
urovni kapitol. Pro psani pocateCnich stran jednotlivych kapitol pouzivame
tabulatorovou zarazku vpravo s vodicim znakem:
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REJSIFIK et 79
RESUME ... 80
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UvoD

V uvodu prace by mél byt vysvétlen divod, pro¢ si autor vybral pro svoji praci
pravé dané téma, uvedeni do problematiky.

ZAVER, VYSLEDKY

Spolu s uvodem je tato Cast prace nejCastéji ¢tena, a proto vyZaduje peclivé
vypracovani a formulaci. V zavéru autor charakterizuje praci jako celek, uvadi stru¢né
cil a vysledky, ke kterym dospél. Na zakladé ziskanych teoretickych i praktickych
vysledku vyvozuje tvrzeni a zavery.
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SEZNAM POUZITYCH ZDROJU )
Tvofi ho uplny Cislovany vyc€et pouzité literatury, internetovych zdroja apod. Cislo
daného zdroje podle tohoto seznamu se ma uvadét v textu prace u doslovnych citaci.

REJSTRIK
Tvofi ho seznam a pfipadné vysvétleni odbornych a cizojazyénych vyrazu
pouzitych v textu. Radime ho abecedné.

RESUME
Struény popis prace v anglickém nebo némeckém jazyce. Je to posledni Cast
prace, jejiz stranky jsou Cislované.

PRILOHY
Na konec prace se vkladaji jako pfilohy materialy, které doplnuji a ilustruji praci
a které nebyly vioZzeny do textu prace - mapy, tabulky, grafy, fotografie apod.

SEZNAM PRILOH
PRILOHY

1. MAPA UZEMi

2. FOTOGRAFIE
C.1

3.
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FORMALNI PRAVIDLA PRO VYPRACOVANI
ROCNIKOVE/MATURITNI PRACE

TEXT

- Maturitni (roénikova) prace je odbornou praci. Musi byt psana spisovnym jazykem,
odbornym stylem, bez emocionadlnich projevl. Odborny styl se vyznaduje
uspornosti, maximalni pfesnosti, jednoznacnosti a uplnosti vyjadfovani.

- Cela prace se piSe ve stejné osobé (nejcastéji v prvni osobé mnozného Cisla — tzv.
Lplural skromnosti“).

- Dlouhé ,$edé” texty v dnesni uspéchané dobé lidé ¢asto vibec nectou. Text by mél
byt vyrazné ¢lenén nadpisy, mél by mit jasnou strukturu.

- Koncept prace je vhodné psat na volné listy po jedné strané, s vétSimi mezerami
mezi fadky pro pfipadné dopliky a Upravy.

- Text se piSe psacim strojem nebo pocitaem na bilé archy papiru formatu A4 (210
x 297 mm) graméaze 80g/m?, které mohou byt poti§tény z obou stran, ale obvykle je
tisk pouze po jedné strané.

- Text celé prace (az na nékteré vyjimky a napf. pfilohy) se snazime psat jako jeden
dokument (soubor). Je nesmysIné psat kazdou stranku textu prace jako samostatny
dokument.

RADKOVANI

- Doporucuje se dodrzet rozsah 30 fadku na stranku, co odpovida fadkovani 1,5.

VZHLED STRANKY

- Okraje na strance formatu A4 nastavujeme na uvedené hodnoty:

0 Levyokraj :35mm
0 Pravy okraj : 20 mm
0 Horni okraj : 30 mm
o Dolni okraj : 30 mm

PISMO

- Pismo se nejCastéji voli patkové s proménlivé tuénymi tahy - Times New Roman
CE, fez obycejny a velikost 12 bodl. Mizeme pouzit i bezpatkové linearni pismo
Arial CE velikosti 10 bodu.

- Zasadné se nepouzivaji pisma dekorativni nebo neproporcionalni (napf. Courier).

- Pro text pouzivame zasadné automatickou — ¢ernou barvu pisma.

ODSTAVCE
- Odstavce zarovnavame doleva, u souvislého textu pouzivame oboustranné
zarovnani. Odstavce zvyraziujeme:
0 odsazenim prvniho fadku do vzdalenosti 1 cm
0 vloZenim mezery za odstavcem, nap¥. 6 bodu.

VAZANi ODSTAVCU

- Nékteré odstavce (napf. nadpisy) musi byt svazany s nasledujicim (dalSim)
odstavcem. NemUlze se pak stat, aby nadpis zuUstal Uplné dole na strance
a odstavec za nim byl nahofe na dalSi strané.

- Vazani odstavcl a hlidani osamocenych fadkl zadame jako vlastnost pfislusného
stylu odstavce. (Nabidka Format — Odstavec — zalozka Tok textu.)
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ZAHLAVI A ZAPATI

- Do zahlavi se muze vlozit napf. nazev prace, nazev kapitoly apod.
- Do zapati se vétSinou uvadi Cislo stranky, které je povinné, ale mohou tu byt i jiné
texty.

CiSLOVANi STRANEK

- Cislo stranky se nej¢astéji umistuje do zapati vpravo nebo doprostfed a mize mit
rizny format.

- Obalka prace nema Cislo

- Titulni list prace ma Cislo 1, ale nezobrazujeme ho.

- Obsah prace ma dislo stranky 2 a podle délky obsahu i dal$i nasledujici, ale ani
tady Cisla stranek nezobrazujeme.

- Z uvedenych dvou bodu vyplyva, Ze je vhodné obalku, titulni list i obsah vypracovat
jako samostatny dokument.

- P¥ilohy se necisluji viibec.

- VSechny ostatni stranky prace od uvodu (autorského referatu) po resumé vcéetné se
povinné Cisluji. Nezapomerite prvni stranku uvodu ocislovat ne Cislem 1 ale Cislem
nasledujicim po posledni strance obsahul!

CiSLOVANI KAPITOL

- Uz pfi tvorbé struktury a konceptu prace se snazime ¢lenit praci na logicky razené
kapitoly a pfipadné podkapitoly.

- Za Cislem podkapitoly nedavame tecku.

VYZNACOVANI V TEXTU

- Pojmy vyznaCujeme =zasadné kurzivou, vyznaovani tuénym pismem je
povazovano za neestetické, pfrilis vyrazné a ,lezouci“ z textu. (I kdyz je Casto
pouzivano.) Ma své misto jen v ucebnicich, kde je tfeba urcité pojmy vyrazné
odlisit. Tuéné (a jinym pismem) se piSi pouze nazvy voleb v menu (Soubor -
Novy).

- Podtrzeniaprostrkanibysenemélo provyznacovani vibec pouzivat!

- Nikdy nevyznacujeme jinym druhem pismal!

ODRAZKY A CiSLOVANI
- Je vhodné pouzivat jednotny format Cislovani nebo odrazek pro jednotlivé urovné
seznamu, jako odrazky nepouzivat zadné dekorativni znaky.

PREDLOZKY A SPOJKY NA KONCICH RADEK, TVRDA MEZERA

- Na konci fadku by neméla zlstat jednopismenna predlozka (v, s, k, z, u, 0) nejlépe
ani spojka i, (malé a se toleruje). ProtoZe textovy editor si fadky ukonCuje sam,
musime mu zakazat oddéleni takové predlozky od dalSiho slova smazanim
,obycejné“ mezery a vlozenim tvrdé (nezlomitelné) mezery. Smazeme ,obycCejnou”
mezeru a vilozime mezeru ,tvrdou“. Ta se ve Wordu vklada kombinaci klaves
Shift+Ctrl+mezernik, vzdy pak svym kédem Alt + 0160.

DELENI SLOV
- Déleni slov nechavame vzdy na editoru, nikdy nevkladame délitka ruéné. Délenim
nesmi vzniknout slovo nezadouciho vyznamu (kni-hovna).

OBRAZKY
- Do textu prace vkladame zpravidla naskenované obrazky a dalSi grafické prvky
(grafy, diagramy, mapy), které tiskneme spolu s textem.
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Grafické prvky prace (obrazky, tabulky, grafy, mapy) Cislujeme a v textu by méla byt
na dany obrazek odvolavka (popis, vysvétleni apod.).

Popisky obrazkl se pis§i mensim pismem nez je zakladni text a nepiSe se za nimi
teCka. Popisky k zajimavym obrazkim si pre¢te skoro kazdy — mél by tam tedy byt
uveden nejen nazev obrazku ale i dal$i stru¢né informace.

Fyzické fotografie a objemnéjSi grafické prvky je vhodné uvadét jako pfilohy, které
se také Cisluji.

INTERPUNKCE

Tecka se piSe hned za pfedchozi slovo bez mezery, mezera nasleduji po ni.
NepiSe se za nadpisy. Pokud véta konci zkratkou (ktera ma u sebe tecku), dalSi
teCka se jiz nepiSe. (Pokud je v zavorce cela véta, piSe se teCka do zavorky.) Pokud
je v zavorce jen Cast véty, piSe se teCka za zavorku (tfeba tady).

Carka se pi$e hned za predchozi slovo bez mezery, mezera nasleduji po ni.

Dvojtecka, stiednik, otaznik, vykriénik se piSi hned za slovo a za nimi se piSe
mezera. DvojteCka ve vyznamu déleni se piSe s mezerami (6 : 3 = 2), ve vyznamu
sportovniho vysledku bez mezer (1:0).

Zavorky a uvozovky se neoddéluji mezerou od textu uvnitf (,tj. piSi se takto®).
Uvozovky dole (koéd Alt+0132) maiji tvar malinkych devitek: ,,

Uvozovky nahore (kéd Alt+0147) maji tvar malinkych Sestek: “

Lomitko — pfisazuje se z obou stran tésné, bez mezery — 2002/2003.

Pomliéka (=) ma kod Alt+0150. Neni na klavesnici, tam je spojovnik (-). (Spojovnik
je o hodné kratsi.) PomlICka se piSe:

0 ve vyznamu ,az do“ bez mezer (6—18 hod)

0 jako znak minus také bez mezer (-23 °C)

o v aritmetickych vyrazech s mezerami (5 -1 = 4)

0 v oznaceni mény se piSe bez mezer (K& 1540,-)

Spojovnik se pfisazuje z obou stran tésné, bez mezery (Cesko-slovensky).

Procento (%) se od Cisla oddéluje nezlomitelnou mezerou, ale ve vyznamu
x procentni (10% pivo) se piSe bez mezery. Tj. 10 % = deset procent, 10% =
desetiprocentni.

Jednotky a oznaéeni mény se od Cisla oddéluji nezlomitelnou mezerou (15 kW,
25 K¢). Musi byt vzdy na jednom radku.

Znacka penézni mény. Je-li Cislo desetinné, piSe se znacka pred Cislo (K¢ 6,80),
je-li Cislo celé, piSe se ména za Cislo (13 KE&). Pokud zapisujeme celou ¢astku
desetinné, zapiSe se s desetinnou ¢arkou a poml¢kou (K& 13,-). Zapis 13,— K€ je
také mozny.

Cisla se zapisuji s desetinnou &arkou (te¢ka je v angli¢ting) (3,14). Tisice a miliony
se oddéluji (nezlomitelnou) mezerou (10 650 834 lidi). DalSi problémy: 5krat, 5°C.

V seznamu maji byt desetinné ¢arky pod sebou (zarovnani na desetinnou ¢arku).

Datum se piSe s nezlomitelnymi mezerami (10. 10. 2002, 20. fijna 2002,
20. fijen 2002), a ¢as bez mezer (9.05 hodin, 2:08:45,13). Rok se ma psat jen
Ctyfmistné (2004).

Telefonni ¢isla se piSi ve skupinach po dvou az tfech Ccislicich, pfedvolba se
oddéluje zavorkami: (+420) 565 577 898.
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ZKRATKY A AKADEMICKE TITULY

Zkratka Vyraz Zkratka Vyraz

aj. a jiny popfr. popfipadé
apod. (apod.) a podobné pozn. poznamka
atd. a tak dale resp. respektive
atp. a tak podobné tj. to je

C. (€is.) Cislo tzn. to znamena
mj. mimo jiné tzv. tak zvany
napr. napfiklad ve. vcetné
Akad. h. c. Mar. PhDr.

Bc. Ing. MUDir. PhMr.
CSc. Ing. arch. MV Dr. Prof.

Doc. Mons. PaedDr. RNDr.

Dr. JUDr. Ph.D. ThDr.
DrSc. Mga. PharmDr.

SEZNAM POUZITYCH ZDROJU A CITACE

- Seznam pouzitych zdroju tvofime jiz béhem psani konceptu prace a jednotlivé
prameny Cislujeme.

- Jednotlivé tituly v tomto seznamu se fadi podle abecedy, zpravidla podle pfijmeni
autor(. Pokud je autoru vice nez tfi, uvadi se pouze hlavni autor. Akademickeé tituly
autord se do seznamu zdroji nepiSi. Neni-li autor znam, zaradi se titul do
abecedniho poradi podle jeho nazvu.

- Prameny uvadime také u pfebiranych map, schémat, grafl, tabulek a dulezitych
Ciselnych udajl.

- Smyslem citovani je uvést zdroje, které byly pouzity pfi tvorbé rocnikové prace
a dodrzeni Zakona o pravu autorském 121/2000Sb.

o Publikace
= Autor: Ndzev dila. Udaje o vydani - misto vydani, nakladatel, rok vydani,
rozsah dila, edice, poznamky.
» BALATKA, B. — SLADEK, J.: Riéni terasy v éeskych zemich. Praha,
Academia, 1965, 320 s.
= SKACELOVA, B.: Atlas zemé&délskych plodin. [Roénikovéa prace] Univerzita
Palackého v Olomouci, Pfirodovédecka fakulta. Katedra geografie, 1992,
49 s.
o Mapy
= Zakladni mapa CR, list 24-21-01, 1 : 10 000. Praha, CUZK, 1994.
o WWW stranka
= Autor stranky. Nazev stranky [online]. C1997, datum posledni revize 20. 1.
2000 [citovano dne], <URL adresa stranky>.
= DVIS, J.: Sekonom [online]. C 2003, posledni revize 20.3.2002 [cit. 2002-
07-03]. <http://www.sekonom.cz>.




