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1 Maturitní práce a její obhajoba před zkušební maturitní komisí

1.1 Téma maturitní práce 

Téma maturitní práce určí ředitel školy do 30.11. Žák si téma zvolí z nabídky určené ředitelem školy do 20.12. Pokud si žák ve stanoveném termínu téma nezvolí, vylosuje si jedno téma z nabídky. 

Téma a zadání maturitní práce se zachovává i pro opravnou zkoušku a náhradní zkoušku.
Ředitel školy do 20.12. určí vedoucího maturitní práce a nejpozději jeden měsíc před termínem obhajoby maturitní práce stanoví oponenta maturitní práce.
Vedoucí a oponent maturitní práce zpracují jednotlivě písemný posudek maturitní práce. Posudky jsou předány žákovi a členům zkušební maturitní komise nejpozději 14 dní před termínem obhajoby maturitní práce.
1.2 Termín odevzdání maturitní práce

Žák odevzdá maturitní práci svému vedoucímu do 31.3. v listovní podobě (2 vyhotovení)

 a v elektronické podobě. 
2 Formální úprava maturitní práce
2.1 Struktura a rozsah maturitní práce 

Maturitní práce se odevzdává v tištěné podobě napsaná na počítači. Minimální rozsah práce je stanoven na 10 normostran (60 znaků na řádce, 30 řádků na stránce; tj. 1800 znaků na stránce). Úvodní strany včetně obsahu a přílohy nejsou do rozsahu započítávány. Strany číslujeme arabskými číslicemi zpravidla uprostřed. První číslo, které se v maturitní práci zobrazuje, je až na stránce, kde začíná vlastní text. (viz níže číslo 3 na stránce Úvod).

Úvod práce obsahuje úvod do problematiky v obecné rovině. Aktuálnost problému, který má být řešen. V úvodu je též formulován hlavní cíl práce, tedy co bude autor řešit.

Závěr práce obsahuje shrnutí obsahu celé práce a vyjádření autora k naplnění cíle stanoveného

v úvodu práce.

Maturitní práce se většinou skládá z části teoretické a části praktické. V teoretické části je

popsána sledovaná problematika obecně, v širších souvislostech. V praktické části se od žáka
očekává řešení určitého problému. Vlastní přínos žáka, tj. vyhodnocení stávající situace,

vlastní návrh řešení a závěrečné shrnutí budou představovat přibližně 50 % rozsahu práce.

Práce se skládá zpravidla z následujících částí:
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	Seznam literatury

1. Česko. Vláda. Usnesení Vlády České republiky ze

    dne 31. března 1999 č. 525 o Koncepci státní

    politiky v oblasti cestovního ruchu. 80 s.  

    Dostupný na WWW:    
  <http://www.earchiv.cz/download.php?id=%5> 

    nebo

    <http://www.fi.muni.cz/~smid/sipvevz1.html>.

2. DOMBROVSKÁ, Michaela, LANDOVÁ, Hana,

    TICHÁ, Ludmila. Cestovní ruch – teorie    

    A praxe v ČR. Národní knihovna, 2004, roč. 15, 

    č. 1, s. 7-18. ISSN 1214-0678.

4. Národní vzdělávací fond. Lidské zdroje v České

    republice 1999. Praha: Národní vzdělávací fond  

    ve spolupráci s Ústavem pro informace ve  

    vzdlávání, 1999. 220 s. Dostupný na WWW:

    <www.nvf.cz/publikace/pdf_/observator/cz

    /lidske_zdroje.pdf>.
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2.2  Vzhled stran

Maturitní práce musí být napsána v českém jazyce na počítači a tiskne se po jedné

(NE oboustranný tisk!) straně bílého kancelářského papíru za dodržení těchto pravidel:
formát papíru: A4 (210 x 290 mm)

řádkování: 1,5

velikost písma: 12 bodů (text práce), 16 bodů (název kapitoly), 14 bodů (název podkapitoly)

                           10 bodů (poznámky pod čarou)

typ písma: Times New Roman, Arial, Courier New

okraje: 25 mm (horní, pravý a dolní), 30 mm (levý)

mezery mezi odstavci: 6 b. (před i za)

2.3  Členění do kapitol a částí

Části práce mají být číslovány tak, aby pomáhaly čtenáři zpřehlednit text a usnadnili mu

orientaci. K číslování používáme vždy arabské číslice. Hlavní kapitoly zpravidla začínáme

na nové stránce. Stránka nesmí končit nadpisem ani rozděleným slovem, začíná-li na konci

stránky nový odstavec, musí obsahovat alespoň 2 řádky. Názvy kapitol a podkapitol zarovnáváme zleva. Nejlépe si nadpisy v textovém editoru předdefinujeme (v MS Word: Formát – Styly a formátování …). Názvy kapitol nezačínáme číslicí. Číslovku píšeme slovem. (např. Páté přikázání; NE 5. přikázání).

2.4 Přílohy

Přílohami mohou být jakékoli materiály, které mají přímou souvislost s vlastní prací. Zpravidla jde o větší obrázky, tabulky nebo grafy. Pro rozhodnutí, zda např. tabulku zařadit do textu nebo do přílohy by měla sloužit tato otázka: Nakolik je tato tabulka (graf, obrázek...) nezbytná pro porozumění.  Na začátku příloh uvádíme jejich seznam (viz výše).
3 Grafická úprava textu

3.1 Seznamy a výčty
Seznamy a výčty používáme v případě, že chceme prezentovat různé možnosti jednoho problému nebo uvést veškeré složky jednoho předmětu. V celé práci by měl být dodržen jednotný styl.
Výčet alfabetický:

a) ...

b) ...

c) ...

Výčet numerický:

1. ...

2. ...

3. ...

Odrážky:

· …
· …

· …
3.1.1 Interpunkce ve výčtech
K interpunkci můžeme přistupovat dvěma způsoby. Prvním způsobem je uvedení každé položky výčtu jako samostatné věty. Za každou položkou je pak tečka.

Druhým způsobem je prostý výčet, kde je za každou položkou čárka a tečku umisťujeme až za poslední položku ve výčtu. Při zvýraznění odrážek se hesla nemusí oddělovat čárkou a tečka se nedělá.

3.2 Poznámky k některým interpunkčním znaménkům

3.2.1 Středník ;
Používáme ho pro rozdělení věty – významem je silnější než čárka, ale slabší než tečka.

3.2.2 Pomlčka –
Je určena pro výrazné oddělení částí textu. Může být použita v těchto případech:

a) ve smyslu protikladů,

b) ve smyslu rozsahu, případně výrazu „od do“, píšeme bez mezer (např. 1918-1936),

c) jako nahrazení závorky,

d) ve výčtech.

3.2.3 Spojovník –
Spojovník se používá pro spojování částí slov, které spolu souvisí (např. bude-li, Praha-Karlín). Spojovník se také používá při dělení slov na konci řádku. Mezi spojovníkem a dalšími znaky se nedělají mezery.

3.2.4 Vykřičník !
Užíváme ho pro zdůraznění (především negativního).

3.2.5 Otazník ?
Je namístě u řečnických a podobných otázek. Ve vědeckém textu může být otázka úvodem

do textu (i v nadpisu).

3.2.6 Dvojtečka :
Dvojtečka uvozuje následující typy textů:

a) citát nebo přímou řeč (přímá řeč začíná po dvojtečce velkým písmenem),

b) výčet.

3.2.7 Tečka .
Tečka je interpunkční znaménko, které ukončuje větu jako základní logický celek. Tečku

nepíšeme za nadpisy. Pokud píšeme do závorky poznámku jako celou větu, také ji ukončíme

tečkou. Za tečkou se dělá mezera, pokud nenásleduje další interpunkční znaménko.
3.2.8 Tři tečky ...
Používají se jako zástupný znak pro vynechaný text. Od předchozího textu se oddělují mezerou, za nimi se již tečka nedělá.

3.2.9 Procenta %
% oddělujeme mezerou od číslice, pokud se nejedná o přídavné jméno (5% = pětiprocentní).

3.2.10 Uvozovky „“
3.2.11 Závorky ( )
Text uvnitř není oddělen mezerou.

3.3 Zápis číslovek a dat

Číslovky píšeme přehledně a pokud možno strukturovaně – člení se vlevo i vpravo od desetinné čárky do skupin po třech oddělené mezerou. Čtyřmístná čísla se rovněž člení mezerou (kromě letopočtů).

Tel. číslo 326 312 234.
Zápis data je možný následujícími způsoby:

vzestupně (v textu) 17. ledna 2007, 17.01.2007, 17. 1. 2007,

sestupně (v sestavách a datech obchodních dopisů) 2007-01-17,

V Mladé Boleslavi 17. ledna 2007

Zápis měny

Kč 10.150,--; 15.593 Kč; 1.200 korun.
4 Zkratky

4.1 Zkratky akademických titulů
4.1.1 Akademické tituly před jménem

Mgr. = magistr (humanitní a společenské vědy)

Ing. = ingeneur (technické vědy, ekonomika apod.)

PhDr. = philosophiae doctor (humanitní a společenské vědy)

RNDr. = rerum naturalium doctor (přírodní vědy – matematika, fyzika apod.)

JUDr. = juris utriusque doctor (právník)

Věta nesmí začínat žádným akademickým titulem. V případě nezbytnosti je možné vložit před titul na začátek jinou větnou část – např. „Pan MUDr. ...“

4.1.2 Akademické tituly za jménem

Ph.D. = philosophiae doctor (postgraduální titul)

Th.D. = theologiae doctor (postgraduální titul pro teology)

CSc. = candidatus scientiarum (kandidát věd – starý postgraduální titul)

DrSc. = doktor věd

dr.h.c. = doctor honoris causa (čestný doktorský titul)

Titul je od jména oddělen čárkou.

4.2 Ustálené zkratky

Složené ze dvou a více slov, které jsou spojeny:

aj. (a jiné)

apod., ap. (a podobně)

atd. (a tak dále)

atp., atpod. (a tak podobně)

čj., č. j. (číslo jednací)

čp., č. p. (číslo popisné)

např. (například)

popř. (popřípadě)

tj. (to je)

tzn. (to znamená)

tzv. (tak zvaný)

Pozor: pí (paní) píšeme bez tečky.

4.2.1 Zkratky právního označení firem

s. r. o. = spol. s r. o. (společnost s ručením omezeným)

a. s. (akciová společnost)

k. s. (komanditní společnost)

v. o. s. (veřejná obchodní společnost)

V seznamu zkratek a symbolů je třeba uvést všechny zkratky a symboly použité v práci s jejich vysvětlením.

Samostatné předložky (v, z, k, s) nesmí zůstat na konci řádku, datum a tituly nelze rozdělit.
5 Tabulky a obrázky v textu

5.1 Obrázky a grafy
Jeden obrázek nahradí tisíc slov. Tato moudrost je stále platná, ale při zařazování obrázků

do textu je nutné zvážit následující:

Je skutečně nutné zařadit obrázek do textu? Nebyl by vhodnější v příloze? Nakolik pomůže

obrázek objasnit smysl textu? Pokud do práce vkládáme více obrázků, je potřeba je očíslovat. Tak na ně můžeme později odkazovat z textu i v seznamu příloh (obrázků a tabulek) na konci.

Titulek, který charakterizuje obrázek, společně s číslem umisťujeme pod obrázek nebo graf.

Umístíme-li obrázek na šířku stránky, bude hlava vlevo u hřbetu a popisek vpravo. Pokud je

obrázek umístěn v textu, měl by mít také odpovídající velikost. Žádný obrázek by svou velikostí neměl přesáhnout velikostí jednu čtvrtinu stránky. Pokud je zapotřebí větší formát, patří takováto grafika do příloh.
Příklad:

[image: image1.emf]
Graf č. 4 – Počet knih přečtených za měsíc
5.2 Tabulky
Prezentace dat v tabulkách je vhodná tam, kde je potřeba přehledně ukázat strukturovaná data.

Každá tabulka musí být sama o sobě srozumitelná (i bez použití textu, do něhož patří). V tabulce by se neměly používat rozdílné měrné jednotky (kombinace dvou jednotek téže veličiny – např. cm a m). Vložené tabulky číslujeme od začátku práce, příp. kapitoly a pro přehlednost nadepisujeme nad tabulku.

Příklad:
Tabulka č. 4 – Kolik knih přečtou žáci za měsíc
	Počet přečtených knih
	Počet žáků

	0
	24

	1-2
	71

	3-4
	7

	5 a více
	2


6 Použitá literatura a citace
Použitá literatura (citace) je stručný dokumentační záznam, který odkazuje na jinou literaturu, jež byla použita pro vlastní psaní práce. Například při psaní práce o vývoji HDP v České republice je zřejmé, že tyto údaje musí autor někde zjistit (např. Ročenka Českého statistického úřadu) a pak se v citaci na tento zdroj odvolává. Seznam použité literatury je číslovaný a záznamy jsou seřazené podle abecedy.
Doslovné citace (citáty) se uvádějí do uvozovek.

Příklad:
Vladislav Pavlát ve své publikaci píše: „Burzy cenných papírů jsou dnes považovány za citlivý a poměrně spolehlivý barometr vývoje konjunktury …“. (5, s. 93) nebo (Pavlát 2003, s. 93)

Použitá literatura:

5. PAVLÁT, Vladislav. Kapitálové trhy. 1. vyd. Praha: Professional publishing, 2003. 296 s.

ISBN 80-86419-33-9.
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