Formální stránka zpracování maturitní práce
(Část týkající se grafického zpracování má charakter doporučení.)

1
Řazení úvodních listů práce

1.1
Titulní list

- bude možno použít školní úpravu.  Je možná i vlastní úprava titulního listu se     
  zachováním  všech uvedených údajů

1.2
Prohlášení autora

- je umístěno v dolní části 2. stránky:

„Prohlašuji, že jsem tuto práci vypracoval(a) samostatně a použil(a) literárních pramenů a informací, které cituji a uvádím v seznamu použité literatury a zdrojů informací.“ 

V Uherském Hradišti dne .................................           podpis ……………………………..                                                           










1.3
Zadání práce (3. strana)

· bude předáno vedením školy se zadáním práce a podpisy ředitelky školy,  vedoucím maturitní práce, autora, 
1.4
Obsah práce (5. strana)

- musí být úplný, včetně příloh. Členění:
· Obsah práce (včetně úvodu a závěru) vhodně rozdělený na jednotlivé kapitoly.

· Úvodní listy se nečíslují, ale do celkového počtu pro číslování se počítají
· Poznámky a odkazy (pokud nejsou uvedeny pod čarou na příslušné straně textu).

· Seznam použité literatury a zdrojů informací.

· Seznam tabulek, grafů, příloh apod.

· Seznam použitých odborných výrazů.

· Seznam použitých značek a symbolů.

V úvodu práce autor formuluje vlastní východiska, naznačuje obsah a rozsah řešeného problému, stručně hodnotí dosavadní odbornou literaturu a charakterizuje zvolený postup a metodu řešení.

V hlavní části autor podrobně charakterizuje sledovanou problematiku, uvádí postup a výsledky vlastního pozorování či výzkumu, analyzuje je a hodnotí. Prezentuje též vlastní zkušenosti a navrhuje řešení problémů.

V závěru autor shrnuje získané poznatky, navrhuje další postup či řešení, sebekriticky srovnává záměr a dosažené výsledky. Naznačuje též možnosti praktického uplatnění výsledků práce.

Názvy kapitol se označují arabskými číslicemi 1 bez tečky.. Jednotlivé kapitoly je možno podle povahy dále členit na číslované podkapitoly 1.1 a 1.1.1, odstavce apod. Je-li označení tvořeno jedinou číslicí, není zakončeno tečkou, na konci označení s více číslicemi se tečka také nedělá. 

2
Úprava textu

Vypracování musí být dobře čitelné, bez překlepů, psané po jedné straně bílého hladkého papíru formátu A4, v jednotném grafickém stylu. Text je oboustranně zarovnán. Píše se v normalizované úpravě, přizpůsobené pro písemné texty, zpracované textovým editorem (řádkování 1,5 a velikost písma 12). Minimální rozsah práce stránek vlastního textu je 20 stránek (počítáno bez úvodních listů, poznámek, seznamů příloh apod.), může být upřesněn vedoucím práce podle charakteru práce. Písmo využívané v textu je Times New Roman, nadpisy Arial. Dále se práce řídí ČSN 016910.
 Pro okraje stránek se dodržují jednotné vzdálenosti:


od horního okraje
25 mm,


od levého okraje
35 mm, (místo pro vazbu)


od pravého okraje
20 mm,


od dolního okraje
45 mm.

Hlavní kapitoly začínají na nové stránce. Jednotlivé kapitoly (případně jejich části) se číslují arabskými číslicemi. 

Jazyková stránka práce musí odpovídat současné jazykové normě, tedy poslednímu vydání Pravidel českého pravopisu (1993). Hrubé porušení zásad práce s textovým editorem a nebo hrubé pravopisné, gramatické či stylistické chyby sníží úroveň práce bez ohledu na její obsahovou stránku a mohou být důvodem k vrácení práce a jejímu přepracování. Dodržování zásad práce s textovým editorem je součástí hodnocení celkové úrovně práce.

3
Poznámky a bibliografické odkazy

Poznámky a bibliografické odkazy mohou být psány buď pod čarou na konci příslušné strany textu, pak se píší hustším řádkováním, nebo na konci práce, ve zvláštním oddíle nadepsaném „Poznámky a odkazy“, pak jsou psány stejným řádkováním jako ostatní text. Na poznámky i odkazy odkazujeme arabskými číslicemi nadsazenými nad text (... podle informací 1), které ...). Pokud jsou psány pod čarou, mohou být průběžně číslovány podle jednotlivých stran, pokud jsou zařazeny do oddílu „Poznámky a odkazy“, číslujeme průběžně v celém textu.

V poznámce může autor zaujmout stanovisko k vlastním i cizím tvrzením v textu, upozornit na další zdroje informací apod. Často jsou užívány obraty: srovnej, viz, souhlasím s názorem, odlišné stanovisko zaujímá.

Odkaz na použitou literaturu se uvádí zpravidla ve zkrácené formě: příjmení autora (není-li autor uveden, pak první slovo názvu práce), po čárce jméno iniciálami a uvedení roku vydání, např.: (Christen, D., 1993). Pokud je autor citován doslova, je třeba dát citovaný text do uvozovek a v bibliografickém odkazu uvést po roce vydání i číslo stránky, odkud citujeme. Např.: (Christen, D., 1993 : 375).

Na použitou literaturu či jiný zdroj informací může autor také jednoduše odkázat přímo v textu číslem v hranatých závorkách [např. 3], které odpovídá pořadovému číslu v „Seznamu použité literatury a zdrojů informací“.  

Etiku odborné práce je nutno dodržovat, a proto je třeba důsledně uvádět odkazy na použitou literaturu a další zdroje informací.

4
Seznam použité literatury a zdrojů informací

Úplný, průběžně očíslovaný (pořadová čísla v hranatých závorkách) seznam použité literatury a zdrojů informací je zařazen na konci práce. Je rozdělen na dvě části, na seznam použitých literárních publikací (knihy, časopisy, sborníky, ...) a jiné zdroje informací (Internet, počítačová média,CD, ...).

V první části (Seznam použité literatury) jsou nejčastěji užívané druhy citací:

Jednosvazkové dílo:


- příjmení a osobní jméno autora (autorů),




- název publikace,




- sestavovatel, editor, redaktor,




- pořadí vydání,




- místo vydání,




- nakladatel,




- rok vydání.

Např.: [1] Dušek, V. - Meloun, M.: Učíme se WordPerfect. 1. vydání Praha, ELVIRA 1993. 208 s.

Bibliografická citace článku v časopise:




- příjmení a osobní jméno autora (autorů),




- název článku,




- název časopisu,




- ročník (svazek),




- rok vydání,




- číslo,




- stránky.

Např.: [2] LOUGUÉT, F.: SCSI. PC WORD, 3, 1995, č. 1, s. 88 - 92

Citace stati ve sborníku:




- příjmení a osobní jméno autora (autorů),




- název stati,




- název sborníku za slovem „In.“,




- ročník (svazek),




- místo vydání,




- nakladatel,




- rok vydání,




- stránky.

Např.: [3] NGUYEN DINH BANG - KLIKORKA, J.: Technologie CMOS IV. In.: Sb. věd. pr. FEL ČVUT Praha, 5, ČVUT Praha, 1995, s. 14 - 49.

V druhé části (Další zdroje informací) je uveden přesný zdroj informací (přesná internetová adresa, název média s určením cesty a názvu souboru, ...).

Např.: [4] http://vorvan.sh.cvut.cz/salamander/cesky

5
Seznam použitého SW

Je třeba používat SW, kterým je škola vybavena – sada Office 2003, 2007
· Microsoft WORD 
· Microsoft EXCEL 
· Microsoft PowerPoint 
6
Tabulky, grafy a obrázky

Pokud jsou tabulky, grafy a obrázky menší než půl stránky, mohou být zařazeny do textu, pokud jsou větší, jsou zařazeny do příloh. V příloze musí mít vždy uvedený název a být očíslovány. Za číslem obrázku, tabulky a grafu se nepíše tečka. Např.: Tabulka č. 17

6.1 Úprava tabulek

Tabulka musí být věcně správná a estetická, přehledně zpracovaná. Umísťuje se na střed vyhrazené plochy, její nadpis se zvýrazňuje a centruje na šířku. Pod nadpisem se uvádějí malými písmeny v závorce (opět centrované) údaje, které platí pro celou tabulku. Např.: společná měřicí jednotka, datum, k němuž se zjištěné údaje vztahují, apod. 

Řádkování. Jednoduché bez meziodstavcových mezer.
Písmo Courier New, velikost 11.

Číselné údaje se píší řádově pod sebe.

Mezera pod nadpisem. Vynechejte 1 – 2 prázdné řádky.

Záhlaví (hlavička)

První řádek tabulky, který se skládá z názvu textového sloupce a z názvů dalších sloupců. Ty se píší v jednotném čísle, s velkým počátečním písmenem a umísťují se na střed sloupce (na výšku i na šířku). Názvy podsloupců ve složeném záhlaví mají počáteční písmeno malé. 

Legenda

První sloupec tabulky kromě prvního řádku, do něhož vyznačujeme slovy obsah jednotlivých řádků. Píše se velkým počátečním písmenem, jednotně zarovnané od levé svislice. 

Pole

Řádky a sloupce pod hlavičkou a za legendou, které obsahují konkrétní sledované údaje v jednotlivých políčkách (políčko je místo, kde se nachází údaje patřící do příslušného sloupce a řádku).

Poznámka

Uvádí se pod tabulkou, píše se počátečním písmenem velkým, od levé svislice. Upřesňuje údaje v tabulce. Např.: Pozn.: Údaje jsou čerpány z Českého statistického úřadu. 

Lze použít i odkaz, který upřesňuje nebo rozvádí údaj v tabulce – je označený hvězdičkou ““ nebo křížkem “+”. Např.: Kritéria:
a) teplota vzduchu






b) tlak kapaliny






c) hmotnost použitého kovu

Umístění tabulky, grafu a obrázku

Tabulku umístíme na střed textového sloupce, do textu, nebo na samostatný list /v tomto případě musí mít pořadové číslo. Tab.: č. 17.: Název tabulky vycentrovat na střed
7.
Prezentace k obhajobě
Je-li součástí obhajoby maturitní práce prezentace, musí splňovat následující náležitosti:
1. Prezentace je pořízena nebo uložena v aplikaci Microsoft PowerPoint 2003, 2007 

2. Minimální rozsah prezentace je 5 snímků.

3. První snímek obsahuje:   
- přesný a úplný název školy (příp. i logo)

- text „Maturitní práce“ (bez uvozovek)
- text „Prezentace v programu PowerPoint“

4. Další body mohou být na prvním nebo druhém snímku:

- přesný názav práce (podle zadání)

- jméno, příjmení, třída

8.
Vazba

Práce se odevzdává svázaná kroužkovou vazbou ve dvou vyhotoveních. Originál je uložen v archivu školy a stává se jejím majetkem, druhý výtisk se vrací žákovi. Součástí každého vyhotovení je CD, na němž jsou uloženy veškeré části práce (textová část a další soubory vytvořené autorem při zpracování této práce) a PowerPointová   prezentace k obhajobě.

9.
Hodnocení

Známka z praktické maturitní zkoušky bude výsledkem hodnocení odevzdané (vypracované) práce, její prezentace a obhajoby před maturitní komisí.
Základní kritéria hodnocení:
Písemná práce:



Prezentace a obhajoba:

- formální úprava



- úroveň zpracování prezentace

- jazyková úroveň (gramatika, stylistika)
- vystupování, projev, vyjadřování při obhajobě

- přehled použité literatury, citace

- používání odborné terminologie

- dodržení a úplnost tématu


- komunikace a reakce na dotazy

- odbornost zpracování


- soulad prezentace a výkladu s obsahem práce

- podíl vlastní práce k tématu

- estetická stránka práce

- termín odevzdání

- rozsah práce
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MATURITNÍ PRÁCE

Název práce

Studijní obor:

Třída:

Školní rok:
Vypracoval: jméno a příjmení autora



