Metodické pokyny k vypracovani ro¢nikové a maturitni prace

Nasledujici metodické pokyny jsou platné pro ro¢nikovou i maturitni praci, pokud neni uvedeno

jinak.

Graficka uprava prace

V celém textu musi byt dodrzena jednotna graficka Gprava.

Typ pisma v zédkladnim textu je Calibri, velikost pisma je 11, pro poznamkovy aparat

a popisky 9-10. Radkovani je 1,5.

Minimalni hodnoty okrajii stranky jsou nahofe 25 mm, dole 25 mm, vlevo

30 mm, vpravo 20 mm. Text je zarovnan do bloku (na oba okraje).

Stranky se €isluji. Titulni strana, podékovani, prohlaseni, abstrakt, klicova slova, obsah se

necisluji, ale zapocitavaji se do poradi stranek. Uvod tedy za¢ind napt. strankou 6.

Kapitoly se zacinaji psat na nové strance, nazvy kapitol se uvadéji
na samostatnych fadcich. Pro ¢islovani kapitol se uziva vicetiroviiové ¢lenéni:
1. Nazev kapitoly
1.1 Podkapitola
1.1.1 Dalsi oddil

Popisky tabulek, obrazkili a schémat vcetné jejich ¢islovani se uvadéji pod nimi.




Strukturni uprava prace

Rozsah prace je:
e pro rocnikovou praci: minimaln¢ 10 normostran
e pro maturitni praci: minimaln¢ 15 normostran
Rozsahem prace se rozumi uvod, vlastni text, zaveér. Titulni list, podékovani, prohlaseni,

abstrakt a obsah se do rozsahu prace nezapocitavaji.

Text prace je psan odbornym stylem a je vyzadovana jazykova spravnost, tj. text je psan

bez gramatickych, syntaktickych a stylistickych chyb.

Titulni list obsahuje:
e nazev Skoly
e nazev prace v Ceském jazyce
e ndazev prace v anglickém jazyce (volitelné)
e oznaceni typu prace: roénikova/maturitni prace
e jméno autora prace
e rocnik
e Skolni rok
e jméno vedouciho prace

e jméno konzultanta prace (volitelné)

datum odevzdani prace

Podékovani (volitelné) nasleduje za titulni strankou.

Za titulni strankou, pfipadné za podékovanim, nasleduje prohlaseni (umisténé v dolni ¢asti
stranky) o tom, Ze zak vypracoval praci samostatné v nasledujicim znéni:

Prohlasuji, Ze jsem predkladanou rocnikovou/maturitni prdaci vypracoval/a samostatné
za vyuziti Fadné citovanych pramenii a literatury.

uvede se misto, den, jméno a piijmeni, podpis

Za prohlaseni zatadime stranku obsahujici abstrakt (voliteln€é je moZzné uvést abstrakt

v anglickém jazyce).




Po strankach s abstraktem a klicovymi slovy nasleduje obsah. Je strukturovan v souladu

s ¢lenénim kapitol. Doporuceny jsou maximalné 3 urovné déleni.

Préce je ¢lenéna na:
e uvod
e vlastni text
e zavér
e seznam pouZité literatury a pramenu
e piipadné seznam tabulek, grafii, obrazki a priloh

e piipadné prilohy

Seznam pouzité literatury a prament je zpracovan podle citaéni normy CSN ISO 690.

Odkazy na citace je doporucené uvadét ve vlastnim textu. Jméno tvlrce a rok vydani
citovaného zdroje jsou uvedeny v kulaté zavorce na konci véty nebo odstavce, tedy
ve formé: (jméno, rok, ptipadné strany).

Zdroje v celém znéni jsou pak uspofaddny v seznamu pouzité literatury a pramenti

v abecednim potadi podle pfijmeni autort.

Seznamy tabulek, grafii, obrazki a priloh jsou vloZeny za seznam pouZité literatury

a pramentl.

Prilohy jsou vklddany na Uplny konec prace a ve vlastnim textu jsou vloZeny odkazy

na naleZita ¢isla jednotlivych ptiloh.




Zasady pro obhajobu prace

Povinnou soucasti hodnoceni ro¢nikové/maturitni prace je jeji obhajeni pied komisi. Povinnou

soucasti obhajoby je:

1) vizualni prezentace
- snimky v prezentaci by mély obsahovat pouze stru¢né informace a zachytné body,
o kterych zdk bude mluvit; do prezentace je vhodné umistit také obrazky, grafy
¢i tabulky, které jsou pro praci klicové
-k prezentaci by mél byt vyuzit néktery z digitdlnich nastroji pro tvorbu prezentaci
(doporuceny je program MO Powerpoint); dobrovoln¢ Ize dodat také vytisténé
dopliujici materialy
2) mluveny projev
- zék predstavi téma a cile své prace; velmi strucné nastini, jakym zptisobem praci
realizoval (metodika) a v pfipad€ nutnosti miize shrnout zésadni informace, které
ziskal v prabéhu prace; dale predstavi vysledky své prace a zhodnoti naplnéni svych
cilt; na zavér obhdji vyznam prace (piinos, aktudlnost, uplatnéni v praxi apod.)
- zék si na aplny zavér pfipravi odpovédi na ptipadné otazky, které byly polozené
v posudcich a dale reaguje na otazky v diskusi (hodnoti se pfedev§im schopnost
argumentace)
- mluveny projev je vhodné si predem pfipravit, Zak prokazuje, zZe ovlada zakladni
pravidla kultury mluveného projevu (napf. spisovnost, logické ¢lenéni vypovédi,

artikulaci)



Nékteré dalsi zasady a doporuceni

Rocnikova/maturitni prace je svou povahou odborny text, ktery se zaméiuje na konkrétni téma
nebo problém v ramci urc¢itého oboru. Psani odborného textu obndsi praci s pomérné jasnymi
a pevn¢ danymi pravidly. V nasledujicich kapitolach jsou shrnuty nékteré zasady a doporuceni

pro jednotlivé Casti prace.
Abstrakt

Abstrakt je stru¢né shrnuti obsahu odborného textu. Je vyrazné vécného charakteru a slouzi
¢tenafi k rychlé orientaci a pochopeni, o ¢em prace pojednava. M¢l by strucné shrnout téma,
podstatné informace, cile, metodiku a vysledky prace. Doporucend délka abstraktu je 100-250

slov.
Uvod

Uvod je ta ¢ast odborného textu, ktera slouzi k predstaveni tématu a jeho kontextu. V avodu by
melo byt jasn¢ formulovano téma prace, zdivodnéni vybéru (piip. aktualnost a dulezitost)
a stanoveni cilli nebo vyzkumnych otdzek. Dale by mél obsahovat stru¢né shrnuti pouzitych
metod a ramcové vymezeni struktury prace (tj. jednotlivé ¢asti/kapitoly). Doporucenéd délka

uvodu je 1-3 normostrany.
Vlastni text

Vlastni text ¢asto oznaovany jako jadro Ci také stat’ je stéZejni a hlavni ¢ast celé prace. Jsou
tématu a k dosazeni stanovenych cilii prace. Jadro prace mize mit riznou strukturu v zavislosti
na typu prace, ale obvykle zahrnuje teoretickou a praktickou (vyzkumnou) ¢ast, vysledky prace
a k nim jejich interpretaci (komentovani vysledki).

Zavér

Zavér je ta cCast odborného textu, ktera slouzi ke shrnuti vysledkd, hlavnim zjiSténim
a k hodnoceni splnéni stanovenych cili. U€elem zavéru je uzaviit t¢éma a zdlraznit vyznam
vlastni prace, pripadné¢ nabidnout dal$i moZznosti k vyzkumu ¢i uvést moznosti uplatnéni
v praxi. Délka je velmi individudlni — zaleZi na mnoZstvi zjisténého, zavér by vSak mél byt

jasny a srozumitelny.



Zasady pro psani citaci

Citacemi rozumime uvedeni pouZzitého zdroje. V odborné praci se uvadéji tam, kde jsou pouzity
nazory, myslenky nebo vysledky prace jinych. Citace muze byt bud doslovna, nebo
parafrazovana. Doslovnou citaci rozumime doslovny pfepis textu jiného autora, ktery z obou
stran ohrani¢ujeme uvozovkami. Citace parafrazovana vyjadiuje volné zpracovani myslenek
praci jednotné. Citace by mély pochazet z piivodniho zdroje (vyjimku tvoii zdroje, které jsou

tézko dostupné a lze je tedy citovat ze zdrojii sekundarnich).

Citace vtextu je nutné spravné odkazovat jiz ve vlastnim textu. Tyto odkazy slouzi
k identifikaci zdroje a mista, odkud jsme danou informaci ptfevzali. V rGznych oborech se
pouzivaji rizné systémy odkazovani, v nasi metodice doporucujeme tzv. Harvardsky systém
— odkazy na citace se uvadéji ve vlastnim textu a udaje se uvadéji do kulaté zavorky na konci

véty nebo odstavce ve formé jméno tvlrce a rok vydani, pfipadné strany.

Zdroje v celém znéni jsou pak uspotfaddany v seznamu pouzité literatury a prament v abecednim
pofadi podle piijmeni autord. Seznam pouzité literatury a pramenl je citovan v souladu

s citaéni normou CSN ISO 690.

Priklady citaci

Nasledujici ptiklady jsou ptevzaty z: https://citace.fsv.cuni.cz/CITFSV-13.html. Pod timto

odkazem najdete 1 dalsi specifické ptiklady citaci jako je napt. e-mail, film nebo pfispévek
na socialni siti. U kazdého typu zdroje je uvedena struktura citace (povinné prvky jsou tu¢ng)

a priklad citace.

Kniha — tisténa

Jméno tvirce. Ndzev: podnazev. Vedlejsi nazev. Vydani. Dalsi tviirce. Misto publikovani:
Nakladatel, Datum  publikovani. Nazev edice a Cislovani. Standardni

identifikator. Poznamky.

McQUAIL, Denis. Uvod do teorie masové komunikace. Vyd. 1. S &eskou predmluvou Jana
Jirdka. Praha: Portal, 1999. ISBN 80-7178-200-9.


https://citace.fsv.cuni.cz/CITFSV-13.html

FRANKLIN, Bob et al. Key Concepts in Journalism Studies. 1st ed. London: SAGE, 2005.
ISBN 0-7619-4482-6

Kniha — elektronicka

E-kniha se cituje stejné jako tisténa kniha. Navic se uvadi informace o pfistupu k digitalizované

formé knihy uvedend formulaci ,,Dostupné také z: (napt. URL adresa, misto ulozeni CD apod.)

Jméno tvirce. Ndzev: podnazev. Vedlejsi nazev. Vydani. Dalsi tvirce. Misto publikovani:
Nakladatel, Datum publikovani. Nazev edice a ¢islovani. Standardni identifikator.

Dostupnost a pristup. Pozndmky.

CAPEK, Karel. Valka s mloky [online]. 20. vyd. Praha: Ceskoslovensky spisovatel, 1981.
Spisy, SV. 9. 276 s. [cit. 13.6.2011]. Dostupné
Z: http://web2.mlp.cz/koweb/00/03/34/75/66/valka_s_mloky.pdf. Rovnéz dostupny v html, rtf,
txt, pdb, prc a epub.

Prispévek v tiSténé knize — napr. kapitola, prispévek ve sborniku

Prispévek v e-knize se opét cituje stejné, pouze se navic uvadi informace o pfistupu k
digitalizované formé& knihy uvedend formulaci ,,Dostupné také z:* (napf. URL adresa, misto

ulozeni CD apod.)

Autor kapitoly. Nazev Kkapitoly: podnazev. In. Autor knihy. Ndzev knihy: podnazev.
Vydani. Dalsi tviirce knihy. (napf. ilustrator, ¢i pifekladatel, pokud je vyznamny) Misto
vydani: Nazev nakladatele, Rok vydani. Cislovani (napi. ¢islo svazku). Rozsah stran
kapitoly. Nazev a ¢islo edice. ISBN. Dalsi informace mohou byt pfidany na jakémkoliv

nejvhodnéjSim miste.

SIMSA, Jaromir. Diikazy beze slov. In: TROJANEK, A., J. NOVOTNY a D. HRUBY,
eds. Matematika, fyzika a vzdélavani: sbornik z XI. semindre o filozofickych otazkdch
matematiky a fyziky. Velké Meziti¢i: Komise pro vzdélavani uciteld matematiky a fyziky
JCMF, 2004, s. 64-78. ISBN 80-214- 2601-2.

DUDEK, Petr. Rizeni zpravodajského systému ve skupiné Unipetrol. In: INSOURCE 2008:

konference o profesiondlnich informacnich zdrojich, Praha 5. - 6. unora 2008: sbornik



prispévkii konference [online]. Praha: Albertina icome Praha, 2008 [cit. 2011-04-27]. Dostupné
z: http://www.insource.cz/pdf/2008/dudek-petr2.pdf

Citovani periodik — noviny, ¢asopisy

Typ nosice, datum citovani a dostupnost se uvadi pouze u elektronickych periodik.

Nazev periodika. Vedlejsi nazev [Typ nosice]. Vydani. Misto publikovani: Nakladatel,
Datum publikovani, Cislovani [Datum citovani]. Standardni identifikiator (ISSN).

Dostupnost a pristup. Lokace. Poznamky.

Rocnik, ¢islo a strany mohou byt uvedeny ve tvaru:
2010, ro¢€. 5, ¢. 8, s. 25-45.

nebo

2010, 5(8), 25-45.

elektronické periodikum jako celek
Inflow: information journal [online casopis]. 2008- [cit. 2010-08-06]. Dostupné z:
http://www.inflow.cz/. ISSN 1802-9736

¢lanek v elektronickém periodiku
SRBECKA, Gabriela. Rozvoj kompetenci studentti ve vzdé&lavani. Inflow: information
journal [online]. 2010, ro¢. 3, ¢. 7 [cit. 2010-08-06]. ISSN 1802-9736. Dostupné z:

http://www.inflow.cz/ rozvoj-kompetenci-studentu-ve-vzdelavani

¢lanek v tisténém casopise

GALLISTL, Vladan. Prvni guvernér bez podpisu. 7yden. 2010, ¢. 32, s. 59. ISSN 1210-9940.

Webova stranka

Jméno tviirce webového sidla. Nazev webové stranky. Nazev webového sidla: podnazev.
Vedlejsi nazev [Typ nosie]. Dalsi tvirce. Misto publikovani: Nakladatel, Datum
publikovani, Datum aktualizace/revize [Datum citovani]. Standardni identifikator.
Dostupnost a pristup webové stranky. Lokace. Pozndmky.

jedna stranka z webovych stranek



WESTCOM. O nas. Webnode.cz [online]. ©2008-2011 [cit. 2011-04-26]. Dostupné z:
http://www.webnode.cz/o0-nas/



