POKYNY PRO ZPRACOVANI MATURITNICH PRACI

Obecné zdsady:

Kazdy student napise jednu maturitni praci v rozsahu 10-15 stran cistého textu. Ze dvou
seminaru si vybere jeden, ze kterého bude maturitni praci psat. Konzultanta mu prideli reditel
skoly.

Teémata vyhlasuje na zaklade navrhu konzultantu reditel skoly, Zaci si je vybiraji
individuadlné a prihlasuji se u svych konzultantii. Studenti, kteri budou maturovat z estetickée
vychovy vytvarné nebo hudebni, mohou zpracovat maturitni praci z déjin umeéni.

Kazda maturitni prace musi obsahovat resumé v cizim jazyce, ze kterého student maturuje.
V pripade, ze sklada maturitni zkousku z ciziho jazyka 1i 2, piSe resumé v rozsahu asi jedné
strany formdatu A4 v jazyce 1. Pokud maturuje pouze z ciziho jazyka 2, pise resumé
samozirejmé v jazyce 2.

Prace musi byt napsana odbornym stylem, vyhotovena na PC, svazana — vhodnda je vazba
rozebiratelna. Zpracovani by mélo byt jazykove a stylisticky vytribené, pravopisné bezchybne.

Prace odevzdavaji autori ve dvojim vyhotoveni svym konzultantiim vzdy do konce mésice
unora prislusného skolniho roku.

Obhajobu své maturitni prace si kazdy student pripravi v PowerPointu.

1. Vybér tématu a postupy

Spravné zvolené téma nas privede k postupnému shromazd’ovani informaci a fakti

z nejruznéjsich zdroji, které postupné analyzujeme, kriticky posuzujeme a vytvarime si
z nich sviij vlastni nazor. Je souhrnem vlastnich poznatkii a rozvinutim poznatku
ziskanych. Po shrnuti v§ech poznatkii a souhrnu vlastniho vkladu autor vytvori zavéry,

které bud’ potvrdi, nebo vyvrati pfedbéZné pracovni hypotézy.

Vyzkum se musi dopracovat k tomu, aby o predmétu naseho zajmu sdelil veci, které jeste
receny nebyly, anebo aby se podival novym pohledem na véci, které jiz receny byly.
| kompilacni dilo ma urcity védecky smysl, pokud jesté nic podobného v daném oboru
neexistuje. Kompilator shromazduje a organicky spojuje nazory, které byly vysloveny ruznymi
badateli na dané téma.

U. Eco

Orientace v problematice zvoleného tématu

Prameny védeckych informaci mizeme rozdélit do dvou zékladnich skupin:

- primarni prameny

- sekundarni prameny

Je vhodné zacit orientaci

Vv sekundarnich pramenech, to znamena v informacich, které samy o sob& nepiinaseji nové
odborné informace, ale odpovéd’, kde se tyto informace, které oznacime za primarni,



nachazeji. Sekundéarni prameny také ptinaseji zkraceny vytah, jakési resumé, z primarni

informace a slouzi k rychlé orientaci v zakladnich pojmech nebo k vyhledani informaci

o daném problému. Jsou to:

- slovniky, lexikony a encyklopedie, biografické nebo vykladové slovniky

- bibliografické katalogy knih a ¢lankl v ¢asopisech, pfedmétové a systematické kartotéky,
reSerse vseho druhu

Primarni prameny jsou pak dilezitymi zdroji informaci ke zpracovani dané¢ho tématu. Jsou
to monografie k danému tématu, tedy odborné knihy, ucebni texty, sborniky ¢lanki, vydavané
u prilezitosti konferenci nebo jako neperiodické publikace, odborné ¢asopisy v pisemné

i elektronické podob¢, firemni literatura, interni materialy, pravni literatura, patenty a normy.
Odbornou literaturu mizeme vyhledavat v knihovnach.

Mezi primarni prameny muzeme pocitat i internet. Vyhledavat 1ze dvéma zpisoby:
vyhledavacem katalogovym nebo vyhledavac¢em fulltextovym. Internetové zdroje je vSak
nutné overit, protoze na rozdil od klasicky vydavanych primarnich prament informace www
neprochazeji oponentnim fizenim ani kritikou odbornik toho kterého védniho oboru.

Ziskavani informacnich zdroju je diillezitym momentem piipravy prace — nema smysl
,vynalézat™ jiz vynalezen¢!

Informacni priprava tak zahrnuje bibliograficky prizkum (vyhledani sekundarnich

a primarnich pramenii), faktograficky prizkum (z prameni ziskame faktografické
udaje pro potreby svého tématu), informace zhodnotime z hlediska danych pozadavku
a zpracujeme je tvir¢im, kreativnim zptisobem pro poti‘eby prace.

Stanoveni cile

Spolu s tématem je tfeba si vytycit cil, ke kterému chceme dojit. Tento cil je nutno mit stale
pted ofima u vSech fazi zpracovavani tématu. Cil je zdkladnim stavebnim kamenem préce.
Cim presnéji stanovime cil prace, tim rychleji, piehledngji a snaze k nému nalezneme cestu.
V procesu vyzkumu se v souvislosti se stanovenim cile stanovuje urcita hypotéza cili
formuluje se ur¢itda domnénka o stavu zkoumaného tématu, ktera se postupné v dalSich fazich
vyzkumu bud’ potvrdi, nebo vyvrati.

PredbéZna struktura prace

Poté, co se autor seznadmil s dostupnou literaturou, je tieba rdimcové stanovit 0Snovu prace. Je
to v podstaté budouci struktura prace a stanoveni jednotlivych kapitol je tfreba vénovat velkou
pozornost. Je tfeba stanovit postup, promyslet nejen napli jednotlivych kapitol, ale také jejich
myslenkovou provazanost.

- Obsah

- Uvod

- Kapitoly fazené do hlavnich kapitol a podkapitol

- Zaveér

- Resumé nebo abstrakt (v cizojazycné verzi)

- Seznam literatury

- Ptilohy

Obsah

- je prvni informaci o kvalité prace

- lze zjistit, zda nazvy jednotlivych kapitol odpovidaji feSeni problému

- perfektni grafickd Gprava véetné disledného uvedeni stranek (které odpovidaji skute¢nosti)
je zde zcela nezbytna, stejné jako prehlednost celého textu



Uvod
Uvod by mél obsahovat:

e Motivaci (pro¢ bylo toto téma zvoleno)

e Uvedeni tématu do souvislosti a cil prace (zieteln¢ odd¢lit, kterymi okruhy tématu se
autor zabyva a kterymi nikoli, pfesné¢ formulovat problematiku a uvést konkrétni
planovany pfinos autora k danému tématu)

e Analyzu soucasného stavu zkoumané problematiky

e Metodu zpracovani (komparace, kompilace)

e Strukturu prace (pocet jednotlivych kapitol a struén¢ jejich obsah)

Jednotlivé kapitoly

Pti Clenéni textu je tfeba mit na paméti dveé zakladni pravidla:

1. V prvni ¢asti prace jsou uvedeny spisSe teoretické Casti, poznatky ¢i vychodiska, s diisledné
uvadénymi zdroji (viz Uvadéni zdroju informaci), vétSinou jde o Cast prace pievazné
kompilac¢niho charakteru s mnoha citacemi.

2. Druha c¢ast prace by méla byt spiSe analytickd, to znamena jiz s rozpracovanymi vysledky,
doplnénymi pripadné i tabulkami, grafy (podle charakteru zvolené¢ho tématu).

Zaver

Je to nejdulezitéjsi ¢ast prace, kterd vypovida o mire splnéni cile, ktery byl stanoven,

a odpovida na otazky, které byly polozeny v uvodu prace. Zavér prace shrnuje poznatky, které
prace ptinasi, a podtrhuje nové skutecnosti, kterymi autor sam obohatil stav poznani.

Resumé

Je to stru¢na informace o cilech a zavérech nasi prace. Je povinnou souc¢asti odborné prace
a preklada se do ciziho jazyka. Délka resumé se pohybuje kolem 20 tadkil, neni to vSak
zékon.

Resumé ma byt vystizné, stru¢né a iisporné a ma obsahovat skutecnosti, které jsou
obsahem prace, stru¢nost v§ak nesmi byt na ukor srozumitelnosti textu.

Abstrakt je obsahem stejny termin jako resumé, ale v maturitni praci se vSichni sjednoti na
pojmu resume.

Seznam literatury
Také tato ¢ast prace vyzaduje peclivé zpracovani, predevsim je nutné formalné€ spravné
uvadét bibliografické citace (v€etné dodrzovani typografickych zasad).

Piilohy

Jsou ovlivnény charakterem zvoleného tématu — uvadéji se tabulkové ¢asti, grafy, doplnujici
texty, dokumenty v pfesném a pivodnim znéni apod. Pokud je ptiloh vice, zhotovuje se
»Seznam piiloh®.

2. Vlastni odborna prace

Odborné vyjadrovani, specifikace a charakter textu

Psani odbornych textli napomahé rozvoji osobnosti a jejiho mysleni. Jeho autor se musi
zhostit dvou zékladnich ukol:

- vyjadfit myslenky v jazyce

- usporadat tyto mysSlenky do psané struktury, aby je ¢tenai pochopil a zaroven aby



vyhovovaly zdmériim autora textu
Odborné vyjadfovani vSak musi mit na paméti, komu je psany text urcen.

Cteni odbornych texti

Hlavni zdsadou je tzv. aktivni ¢teni.

Zasady studia odbornych texti
- nutno textu a problému porozumét, predpokladem je aktivni Cteni
- je nutno ¢ist hospodarné (efektivné), jen tolik, kolik mizeme aktivné zpracovat

v wr

Ucime-li se aktivné Cist, zaroven se tim uc¢ime srozumitelné psat.

Textu jsme porozuméli, kdyz zndme odpovéd’ na otazky:

1. Jakym problémem se autor zabyva (jaké otazky si klade on sam)?
2. K jakym zavérim dospél (jak na otazky odpovédél)?

3. O co své zavery opira (jaké argumenty na jejich podporu uvadi)?
Texty ¢teme nejméné dvakrat.

Neustale si délat poznamky!

- Poznamky délame tuzkou ptimo do textu, ptipadné na okraj vedle textu.
- Potizujeme si konspekty (stru¢ny vytah z textu, zdznam hlavnich myslenek dila).

I kdyz neni mozné prostudovat a precist vse, co je k tomu kterému tématu k dispozici, prece

jen existuji dulezité rady, jak na to:

- vychodisko: veskerou literaturu prostudovat prosté neni mozné

- literaturu je tfeba nejprve piecist zbézné, letmo, informativné

- je jasné, ze si nelze zapamatovat vSe, co bylo piecteno, proto je nutné si o tom potidit
zdznam (i o letmo pfecteném, abychom se k tomu znovu nevraceli)

Neplést si fakta s domnénkami, informace tzv. ,,z druhé ruky* je tieba ovérit, stejné
jako nepodloZené informace, spekulace nebo polopravdy, coZ plati pfedevsim pro zdroje
ze stranek www.

3. Psani odbornych texti

Nez pfistoupime k samotnému psani, je tfeba si ujasnit nékolik dtlezitych véci:

Autor

Pti psani odborného textu se autor musi rozhodnout, v jaké osobé bude text psat:

- v autorském plurdlu — v 1. osobé mnozného ¢isla (je to ¢asto pouzivand konvence
u odbornych textl), napr. pokusime se, venujme se, ukdzeme apod.

- v neosobnim vyjadfovani — napr. md se za to, tvrdi se, je Vénovdna pozornost apod.

- v autorském singuldru — v 1. osobé jednotného ¢isla, nékdy se hovofi o tzv.
»ich-formé* — napr. pokusim se odpovédet, tvrdim apod.

Nelze jednoznacné rozhodnout, kterou z forem zvolit, je to ryze individualni.

Zasadou je, abychom v textu tuto formu dodrzeli v celé koncepci dila.



Prace s literaturou

Zakladni pojmy v praci s literaturou:

Citace — doslovné uvedeny cizi vyrok, text

EXxcerpce — zaznam ze studovaného dila, zejména jeho Casti, které jsou pro zpracovatele néjak
vyznamné

Konspekt — struény zhustény prehled, obsah

Parafraze — volné zpracovani cizi predlohy tématu, myslenky; vyjadieni stejné
myslenky nebo déje jinym zpisobem, formulovani cizi myslenky vlastnimi
slovy

Resumé (i résumé) — obsah, vytah; shrnuti zavéra

Vytah — stru¢ny, zhustény obsah ¢asti studovaného dila diilezitych pro praci, jejich shrnuti,

resumeé

4. Stavba odborného textu, struktura odborné prace

Zakladni prvky stavby odborného textu jsou tfi zakladni:
- avod

- jadro (stat’)

- zaver

viz Pfedbézna struktura prace

Druhy odbornych textu

- kompilace
Je to dilo vzniklé vybérem cizich poznatki, sestavenim ndzort riznych autort na problém,
systematickym shrnutim toho, co kdo kdy o zkoumaném tématu napsal. Autor by m¢l
v uvodu vysvétlit, pro¢ povazuje své téma za dilezité, mél by zhodnotit problém, ktery chce
resit. V dalsi ¢asti by mély byt charakterizovany zdroje informaci, mél byt zdvodnén jejich
vybér. V kompilacni praci jsou dilezité odkazy. V zavéru by mél autor shrnout, k cemu
dospél.

Hodnotna kompilacni prace je tviiréi syntézou cizich myslenek, nikoli jejich
bezmySlenkovitym a mechanickym spojenim.

- komparace
Komparace neboli srovnani je zdkladni metodou odborného dila. Je to vyzkum o prab&hu
a vysledcich porovnani dvou nebo vice textd, pfistupt, pojeti ¢i jinych skutecnosti. V tivodu
komparace by mélo byt peclivé zdivodnéno, pro¢ ke komparaci dochazi.

5. Formalni uprava odborného textu

Jazykova a formalni prava odborného textu jakéhokoli Zanru je nutnou podminkou, na jejimz
splnéni zavisi ,,celkovy umélecky dojem* z celé prace. Jazykova tiprava se predpoklada nejen
Vv souvislosti s gramatickou spravnosti, ale také s kultivovanou vétnou stavbou i ¢lenénim
textu, spravnosti jazyka bez hovorovych, nebo dokonce slangovych vyrazl a obratii. Je
vhodné text projit z gramatického hlediska (nelze spoléhat na automatické opravy textovych
editorl), pfipadné ho opét nechat nékomu piecist — sami €asto ani chyby jiz nemusime vidét.
Velkou pozornost je tieba vénovat také poznamkovému a odkazovému aparatu, aby se



nestalo, Ze v textu zistaly poznamky z ptivodni, jiz neplatné verze nebo naopak nékteré
poznamky zcela chybi.

Nedbale provedena formalni uprava textu miZe pokazit celkovy vysledek jinak tieba
odborné skvélého dila!

Obecné platné zasady

Strankovani, pismo, odstavce
- Jednotlivé stranky Cislujeme prubézné od s. 1 dale, pficemz strankou €. 1 bude zacinat
kapitola Uvod. Piedni strana desek, titulni strana a obsah se neéisluji.
Dulezité je, aby bylo ¢islovani stran v celé praci jednotné — uprostied stranky nahote nebo
dole.
- Kapitoly za¢indme vzdy na nové strance.
- Pismo volime pro normalni text velikosti 10-12 bod v textovém editoru.
Nadpisy kapitoly mivaji velikost 20-24 bodt, podkapitol 14-16 bodl. Pismo v poznamkach
pod Carou byva o jednu az dvé velikosti mens$i nez hlavni text.
Vybereme vhodny font — velmi ¢asto se pouziva Times New Roman.
- Typ pisma volime tak, aby byl text ¢itelny. V jednom dokumentu by nemély byt
vice nez tfi druhy pisma, pro rozliSeni textu slouzi grafické rozliseni, typograficka tprava:
e furziva je velmi pouzivana, kromé citaci v textu se pouziva u bibliografické citace pro
nazev monografického dila a nebo nazev Casopisu
e prolozeniznaki neni pfili§ vhodnym zvyraznénim textu, protoze zhorsuje jeho
Citelnost
e tucna verze pismen upoutd pozornost a pouziva se pro zdliraznéni slov ¢i vét v textu,
piipadné k oznaceni kapitol a podkapitol
e VELKA PISMENA (verzalky nebo kapitalky) se pouzZivaji v bibliografickych citacich
pfi psani jmen autord, piipadné pro psani nadpist
- Okraje a zarovnavani odstavci fesi nastaveni textovych editorii a jejich moznosti jsou velmi
Siroké. NejcastejSim zplisobem Upravy odstavce je odsazeni jeho prvniho fadku odstavcovou
zarazkou. Pied a za odstavcem je mezera, kterd vétSinou odpovida jednomu volnému tadku.
- Zarovnani textu se pouziva na levy okraj (€asto pouzivané, protoze zarucuje stejnomeérné
mezery mezi slovy), na pravy okraj (u tabulek pfi ¢iselnych fadach), do bloku (maximalné
vyuzivame plochu stranky) nebo na stred.
- Uprava zakonéeni fadkt se dél4 az pred posledni korekturou prace.
Na konci fadku by nem¢ly zustat:
e jednohlaskové predlozky a spojky — napf. a, i, k, s. apod.
e pomlcky
e jednopismenné ndzvy veli¢in a proménnych, pokud za nimi nenésleduje interpunkéni
znaménko, zalomeni odstavce nebo novy fadek
Konec fadku nesmi odd¢lit:
e zkratky dvou nebo vice slov
e zkratku, resp. znacku a jeji subjekt (napf. titul a pfijmeni, pan jako ,,p.” a pfijmeni
apod.)
inicidlu jména a ptijmeni
Cislici a ji oznaCovany nebo s ni se pojici predmét, jednotku apod.
Ciselné Udaje, které tvoii jeden celek
odsazené odd¢lovaci znaky v bibliografickych citacich



Zakladni interpunkce — psani

- Te¢ka. Carka,
Pise se za slovo bez mezery a za ni nasleduje mezera; mezera neni v ptipad¢ dalSiho
interpunk¢niho znaménka. Tecka ani Carka se nepise za nadpisem a jménem stojicim na
samostatném fadku.

- Dvojtecka: Strednik; Otaznik? Vykiticnik!
Mezery u nich piseme stejné jako u tecky a ¢arky, vyjimkou je dvojtecka mezi ¢isly, kde se
mezera nepouziva.

- ,,Uvozovky*
Zasadné piseme prvni znak dole a druhy nahote, neni ptipustny (“uvozovky™) tvar, ktery se
objevuje u nekterych textovych editorii. Uvozovky se ptisazuji ke slovu, mezery se pisi vné
uvozovek.

- (Zéavorky)
Ptisazuji se té€sné€ ke slovu, mezery se pisi vn¢ zdvorky. Podle normy pro psani rukopist se
pouzivaji kulaté zavorky () pfednostné, rovné zavorky / / psané na stroji nevyhovuji, protoze
neni mozné zjistit zacatek a konec textu. Hranaté zavorky [...] se pouzivaji k oznaceni
vynechaného textu, citaci dila autora pfislusnym ¢islem (viz kapitola 6. 3).

- Pomlcka —
Pomlcka od sebe vyrazné odde€luje ¢asti textu, pouziva se misto ¢arky, pokud chce autor
zdUraznit nasledujici ¢ast sdéleni, ptipadné ho doplnit. Pomlcka je v textu oddélena zeptedu
i odzadu mezerou, kterou vSak nedélame, pokud poml¢ku pouZzijeme v letopoctu, u kapitol,
Cislovani stranek apod. od—do (napi. 1990-1995).

- Spojovnik -
Je ho nutno odlisovat od poml¢ky — na rozdil od ni je kratsi, pfipojuje se bez mezer, nebot’
spojuje ¢asti slozenych slov, pfipadné ¢astici -li, pouziva se pti déleni slov na konci fadkt
(v titulcich a nadpisech se slova zdsadné nedéli, pokud to ov§em neni zamér autora).

- Tti tecky. ..
Pouzivaji se pro oznaceni vypusténé ¢asti textu nebo naznacuji netiplnost polozek né€jakého
vyctu. Pfed nimi i za nimi se d¢la mezera, pokud naznacuji vynechany text, pfipojuji se
zpravidla tésné€ k uvedenému slovu...

X&Y
Oddé¢luje se mezerou z obou stran, obvykle oznacuje spojeni jmen ve firemnim oznaceni.

- Paragraf §
PiSeme s mezerou za znakem.

- Procento %
Od predchazejiciho ¢isla disledné oddélujeme mezerou, vyjimkou je situace, kdy je znak ve
vyznamu piidavného jména, pak mezeru vynechame.

- Rovnitko =
Mezera ziistane z kazdé strany.

- Lomitko /
Tento znak ma nékolik funkci — ve zlomcich, v oddéleni udaji, pfi psani dat, pifi psani
telefonnich Cisel apod. Tento znak se piSe bez mezer z obou stran.

- Stupen °©
Je ptitazen k jednotce, v piipadé ptidavného jména ho piSeme tésné ke slovu.

- Copyright © registred® trade mark™
Copyright piSeme pied jméno vlastnika s mezerou, registred a trade mark tésn¢ za nazev bez
mezery — jsou to autorské a ochranné znacky.



Psani zkratek

Zasadou vsech zkratek, které jsou uvedeny v textu, je, Ze pii prvnim pouziti zkratky je nutné ji
uvést v zavorce za plnym nazvem — napt. Katedra aplikované ekonomie (déle jen KAE). Na
konci prace je pak vhodné pii vétSim poctu zkratek v textu zaradit jejich seznam, nebot’
nemusi byt v§em ¢tenaftim srozumitelné. Do seznamu nepiSeme zkratky, které jsou

ustalené — tyto zkratky se pisi dohromady a je za nimi tecka — atd., aj., napt., apod.

Tabulky, grafy, prilohy

Ve védecké odborné praci je mnoho udajti jiné nez textové podoby, které je nutné sdélovat
vhodnym a odpovidajicim zptisobem. Pouzivaji se k tomu nazorné prostiedky, kterymi jsou
tabulky, grafy, obrazky, nacrty a skici, schémata, diagramy, piipadné fotografie. Davaji
rychly piehled a dopliiuji text odborné prace.

- Tabulky
Tabulky v textu ¢islujeme prubézné, kazda tabulka musi byt opatfena nazvem a popsana
v prislusném textu prace s tim, ze je tam na ni uveden odkaz (napf. srov. tab. ¢. 1). Pokud
neni tabulka zatfazena bezprostfedné u textu, ktery o ni pojednava, je tfeba v odkazu uvést
i ¢islo stranky, na které se tabulka nachazi.
Formadlni uprava tabulek se tidi nasledujicimi pravidly:
e kazda tabulka musi mit popis (pofadové Cislo a nazev)
e umisténi popiskll musi byt v celé praci jednotné
e tabulky se ¢isluji v celé praci pribézné, pokud se jedné o rozsahlejsi praci, ¢islo
tabulky se sklada z ¢isla kapitoly a poradového ¢isla tabulky v ramci kapitoly
e (islo tabulky se piSe arabskymi Cislicemi
e zadhlavi a legenda se vyrazné odd¢li od ostatnich ¢asti tabulky (napft. tloustkou ¢ary,
ramecky, stinovanim apod.)
e v zahlavi tabulky je stru¢ny popis obsahu sloupct
e v legendé tabulky je stru¢ny popis obsahu fadkli — legenda tak usnadni orientaci
v udajich a zajisti srozumitelnost tabulky i bez nahlédnuti do popisu tabulky v textu
prace
e (¢isla v tabulce by méla mit stejny pocet desetinnych mist
popisy tabulky a tidaje v ni se pis$i o bod mensim pismem neZ zakladni text, popis se
piSe kurzivou, uvnitt tabulky se kurziva nepouziva
v tabulce by mélo byt vice fadkl nez sloupcii
Sitka vSech sloupct by méla byt stejna
v kazdém poli tabulky se uvadi jen jeden idaj
udaje se zarovnavaji k pravému okraji sloupce, pokud jsou stejné¢ dlouhé udaje, pak
zarovname na stied
konecné vysledky je vhodné zvyraznit tuénym pismem
e pokud nejsou tabulky nepostradatelnou soucasti textu, je vhodné je uvadet v piiloze
(jde ptedevsim o pirehledové tabulky vétsiho formatu, které se do textu hiife
srovnavaji)
e v¢tsi tabulky je vhodné rozdélit na nékolik samostatnych casti
e pokud je z tabulky vytvoren také graf, je vhodné ho umistit spolu s tabulkou na jedné
strance

- Obrazky, nacérty, skici
Do textu se tyto nazorné formy vkladaji pouze v tom piipadé, pokud bezprostiedné
dokumentuji vyklad problematiky, v ostatnich ptipadech se zatazuji do ptiloh. Oznacuji se



zkratkou ,,obr.“ a jsou v celé praci prubézné ¢islovany. Stejné tak jako u tabulek musi byt
Opatfeny nazvem, piipadné¢ legendou. Pokud pievezmeme obrazek z jiné publikace, musi
byt v textu uveden zdroj.

- Grafy, schémata, diagramy
Tyto nazorné tvary maji za kol ilustrovat vysvétleni v textu. Jsou vhodné pro vytvoieni
jasné ptredstavy o sledovaném jevu. Grafické znazornéni nenahrazuje tabulky, jeho vyznam
spoc¢iva v nazornosti a vyraznosti sdéleni. Stejné tak jako u predchozich forem je nutné je
prabézné Cislovat arabskymi ¢islicemi, nazev by mél vyjadfovat obsah grafu.

- Fotografie
Maji v praci piredevsim dokumentacni funkci (pokud se nejednéd o odborné fotografické
dilo), pribézné se Cisluji a u kazd¢ je nutny popis.

Razeni ¢asti prace

- Pfedni strana desek (nezapocitava se do Cislovani stran)

- Titulni strana (nezapocitava se do ¢islovani, Cislo stranky se sem nepise)
- Obsah

- Uvod (za¢ina stranou &. 1)

- Text prace roz¢lenény na kapitoly a podkapitoly

- Zaveér

- Poznamky (pokud nebyly uvadény pod ¢arou nebo na konci kapitol)
- Resumé (v cizojazy¢né verzi)

- Seznam pouzité literatury

- Seznam zkratek

- Seznam pfiloh (obrazka, grafii, schémat, tabulek)

- Ptilohy

6. Pouzivani zdroju a jejich citace

Co je citace?

Myslenky, které jsme pievzali, 1ze v praci uvést dvojim zpisobem:

1. opisi se v originalni verzi, popiipadé se néktera slova vypusti a oznaci v textu teCkami

2. preformuluji se, ¢imZ vznikne parafraze

V obou piipadech nelze zménit piivodni smysl!

U citaci musi jit o pFesnou kopii originalu, je tfeba dodrzZet i interpunkci a v§echny
zvlastnosti, tato citace je cela v uvozovkach, za nimiz nasleduje odkaz, odkud citat
pochazi. Nékdy je mozné citované pasiaZe napsat jinym typem pisma. Pokud autor chce
v citatu néco podtrhnout, vyznadit, pripadné dodat, vZdy je nutné pridat vsuvku, Ze jde
o poznamku autora, ¢i napsat jeho inicialy.

Pokud citujeme vicekrat, neni tteba udaj o zdroji opakovat, pouZziva se zkratka c. d., tedy
citované dilo, pokud citujeme ze stejného zdroje za sebou, napiSeme tamtéz (n€kteti autoii
pouzivaji zkratky ibid. — z latinského ibidem). U parafrazi je taktéZ nutné v odborném textu
uvést zdroj, parafraze byva kratsi nez ptivodni text.

Zasadou by mélo byt citovat z ptiivodniho textu, 1 kdyz je nékdy velmi obtizné ho ziskat.
Citat je kopie textu, ktery citujeme v pfesném znéni, pripadné upravy ¢i dodatky je

v ném nutné vyznacit. Pivod mySlenky je nutné oznacit téZ u prevypravéného citatu,
tedy parafraze.



WATTS, N. Uméni psat. Praha: Grada Publishing, 1998, s. 98. ISBN 80-7169-570-X.

Nejcastéjsi chyby v citacich:

- Nepresné citovani

* Seznam literatury neni uplny

-V seznamu se objevila chyba ve jménu autora

-V seznamu se objevila chyba v roku vydani knihy

. Autor muZe pracovat s riznymi vydanimi jednoho dila, piipadné s riznymi pieklady
a opomene je uvést v seznamu literatury

- Autor neni disledny — jednotlivé poznamky v praci nemaji jednotnou upravu

Seznam literatury
Bibliograficky zaznam slouzi k zapisu identifikacnich udaji o zdroji. Uplny seznam pouzité
literatury v abecednim pofadi je na konci dila.

Poznamkovy aparat

Jsou to poznamky, které jsou umistény pod ¢arou na ptislusné strance nebo vzadu za textem.

Uvadgji:

1. bibliograficky zaznam, odkud citat pochazi — pramen nebo zdroj informace

2. vysvétleni, komentovani nebo podrobnéjsi vysvétleni a rozvedeni uréité myslenky z textu

(které by v textu plisobilo nesourod¢)

3. odkazani na souvisejici pasaze v textu, které s myslenkou souviseji

Je pouzivéano vice zplsobtli zafazeni poznamek do textu:

- Poznamky se v textu ¢isluji pomoci symbolu (tzv. horni index), poc¢itacové textové editory
poznamky ¢isluji automaticky. Je mozné zvolit ¢islovani pribézné v celé praci, nebo Cislovat
zvlast kazdou kapitolu.

- U citace dila se mtze zaradit ¢islo v hranaté zavorce (napf. [3]), které znamena potadi dila
v uplném seznamu literatury; pokud chceme uvést odkaz na stranu tohoto dila, uvedeme za
¢islo jeste stranu (napt. [3, s. 31]).

- Jinym zplisobem citace v pozndmce miiZze byt uvedeni jména autora, kdy v hranaté zavorce
za nim najdeme rok vydani dila a stranku, kde nalezneme uvedeny text (napt. Kubatova
[2005, s. 85-96]).

Bibliografické udaje

Bibliografické citace jsou pfedmétem normy. Od 1. 4. 2011 je v platnosti norma CSN ISO
690 (01 0197).

Norma rozd¢€luje jednotlivé prvky bibliografické citace na povinné a nepovinné.

Povinné prvky — autor, nazev dila, potadi vydani (uvadi se pouze tehdy, pokud nejde

o vydani prvni), rok vydani a ISBN (standardni ¢islo — neni povinné u ¢asti, ptispevkil

v monografickych publikacich, u ¢lankid v novinach, ¢asopisech, pravidelné€ vychazejicich
odbornych a védeckych fadach — u nich je tzv. ISSN)

Nepovinné prvky — jména redaktort, editort (vydavatel, nakladatel, ptipadné sestavovatel),
piekladatel; udaje o rozsahu dila, pocet svazkt ¢i stran, nazev edice a dalsi

Udaj bude obsahovat nasledujici:

- KDO - autor dila

- CO — nazev, titul dila; je mozné uvadeét i podtitul

- KDE — misto vydani, vydavatel

- KDY — datum, tedy letopocet vydani, u ¢asopist i ro¢nik, ¢islo
- STANDARDNI CISLO — ISBN i u periodik ISSN



Druhy bibliografickych udaji:
1. Kniha, monografie:

PRIJMENI, J. /nebo Jméno/ nebo
PRIJMENI, Jméno K. /inicidla druhého jména/. Nazev dila. 2. vyd. Misto
vydani: Nakladatelstvi, rok vydani. Pocet stran. ISBN xx-XXX-XXXX-X.

NOVAK, J. /nebo NOVAK, Jan nebo
NOVAK, Jan S. Pokrok v léka¥stvi. 2. vyd. Praha: Odeon, 1984. 220 s.
ISBN 12-345-6789-1.

Kfestni jméno se uvadi celé nebo pouze v inicidle (je tieba dat pozor, aby nemohlo dojit

k zaméné osob).

Zenska piijmeni z cizi jazykové oblasti se do &estiny nepiechyluji, pouze v piipadé citace

takového jména v Ceském piekladu s pfechylenim je tfeba respektovat tuto ¢eskou verzi.

Misto vydani dila se uvadi v jazyce pivodu dila (Paris, nikoliv Pafiz); pokud ma dilo vice

mist vydani, kterd jsou plnohodnotnd, uvadi se vSechna, oddélujeme je sttednikem.

Kurziva se v bibliografickych citaci pouziva bud’ pro ndzev monografie, nebo v citacich

¢lanki u nazvu ¢asopisu — periodika.

Mozné varianty

- Vice autorii: pokud jsou dva autofi, piSe se mezi nimi spojka ,,a* (pisi se stejné jako autor
prvni), pokud jsou autofi tfi, odd€li se jména prvnich dvou ¢arkou a mezi druhym a tfetim
jménem se vlozi spojka ,,a““. Pokud je jich jeste vice, 1ze jména dalSich vynechat a za teti
uvedené se vlozi ,,a kol.“ nebo ,,et al.” nebo ,,aj.*.

- Autora nelze zjistit: pokud neni autor v dile uveden, bude prvnim prvkem citace nazev dila
a podle toho také bude dilo zatazeno v abecednim seznamu literatury.

2. Clanek v ¢asopisu:

PRIJMENI, Jméno /autor &lanku, stejné zasady jako u knihy/. Nazev élanku.
Nazev ¢asopisu, rok, roé., €., s. 0d-do. ISSN XXXX-XXX-X.

SISA, Zbynék. Chovna a rehabilitaéni stanice prazské ZOO. Zvitata a my, 1995,
roc. 20, ¢. 4, s. 25-29. ISSN 1234-456-7.

U tzv. seridlovych publikaci — ¢asopisti, rocenek, edic sbornikli apod. musi byt udaje

o vydavani co nejpiesnéjsi, n€kdy se za ¢islo ro¢niku (nebo svazku) mize uvést event.

1 poradoveé Cislo ¢asopisu v daném rocniku, tedy Cislo sesitu.

Novinové ¢lanky se cituji stejné jako ¢asopisecké. U odbornych ¢lanki se ¢asto pouzivaji
vSeobecné znamée zkratky nazvi prestiznich ¢asopist toho kterého oboru, které ¢tenati
divérné znaji.

3. Prispévek ve sborniku

PRIJMENI, Jméno /autor piispévku, stejné zasady jako u monografie/. Nazev
prispévku. In Nazev sborniku. Misto vydani: Vydavatel, rok, s. od-do.

POTUZAKOVA, Jana. Zapado&eska galerie v Plzni 1954-94. In Zapado&esky historicky
sbornik. Plzen: Statni oblastni archiv, 1995, s. 155-175.



U sborniki se misto jména autora uvadi vydavatel neboli editor. Uvadi se proto za uvedenim
pfijmeni a jména zkratka ,,(vyd.)* nebo ,,(ed.)*. Sborniky, které byly vydany u piilezitosti
konani konference nebo workshopu, mivaji titul totozny s ndzvem konference, byva Casty

i podtitul.

4. Zdroje z internetu

Citace tohoto typu upravuje norma CSN ISO 690-2 z ledna 2000.

U elektronickych dokumenti je dalezité citovat podle stejného principu jako u ostatnich

zdrojli — totiz aby bylo mozné tyto informace bezpecné najit. Mezi povinné udaje patfi:

- autor, piipadné ten, kdo je zodpovédny za obsah dokumentu

- ndzev dokumentu

- druh nosice

- vydani

- misto vydani

- vydavatel

- datum vydani

- datum aktualizace

- datum citovani (pro online dokumenty)

- dostupnost a pristup (opét pro online dokumenty)

- standardni ¢islo

- v pripad¢ elektronickych monografii jeste udaje, které uptesiuji kapitolu nebo ekvivalentni
cast dila

fonline/ PRIJMENI, Jméno. Nazev. Dostupné z: http://www.xxxx.cz. Posledni
uprava datum.

DVORAKOVA, Petra. Staty a jejich piedstavitelé. Dostupné z: http.//www.statysvéta.cz
Posledni uprava 31. 1. 2010.

Prezentace vysledku prace

Piiprava prezentace

Zakladem pftipravy je nejen hlasovy projev (aby nebyl jednotvarny a monotonni, aby mél
logickou strukturu, aby byl jazykové spravny a nevkradala se do néj tzv. ,,vata®, znamé
viastne, tedy, tak, proste apod.), spravna gestikulace, tedy nonverbalni sdéleni posluchac¢tm,
ale hlavné ptiprava podkladi pro prezentaci, ktera musi byt provedena v PowerPointu.

Struktura prezentace

- sdéleni toho, co bude FFeceno
- vlastni Fe¢

- sdéleni toho, co bylo Feceno

MuZeme ji rozdélit do tii casti:

1. avod

Nejprve posluchace oslovime a uvedeme, na jaké téma budeme hovoftit, vymezime problém,
ke kterému budeme hovofit, a nastinime zhruba celou osnovu svého vystoupeni. Tuto osnovu
je pak potieba v celém vystoupeni dodrzet.



2. jadro

Vyklad problému, kterym jsme se zabyvali a ktery chceme ptedstavit, je tfeba pojednat co
moznd nejnazorngji a nejsrozumitelngji. Ve vykladu je nejvhodnéjsi postupovat od celkového
pojeti k detailim, od znamého k novému.

3. shrnuti

Zakladni myslenku, kterou jsme se v prezentaci pokusili piedstavit, je v zdvérecné fazi
prezentace nutné zopakovat a shrnout vse, k ¢emu jsme v praci dospéli. Zaroven je dobré
piipomenout, k ¢emu jsme se nevyjadiovali a které otazky zustavaji k feSeni do budoucna.



