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1. Maturitni prace

Tento manual je urCen studentlm, ktefi si zvolili v rdmci profilové maturitni zkousky vypracovani
a obhajobu maturitni prace. Maturitni zkouska se sklada ze dvou ¢asti.

1. (¢ast je vénovdna obhajobé maturitni prace, kterd se skldda z pisemné prace a prezentace
v Powerpointu — hodnota 50% celkové znamky

2. (ast se sklada z ustni zkousky — hodnota 50% celkové znamky
Na maturitnim vysvédéeni je udélena znamka, kterd se skldadd z hodnoceni vedouciho prace, hodnoceni
oponenta, z obhajoby pfed maturitni komisi a z Ustni zkousky. Hodnoceni a obhajoba maturitni prace se fidi
vyhlaskou €. 177/2009 Sb., o blizsich podminkach ukoncovani vzdélavani ve stfednich skolach maturitni
zkouskou, ve znéni vyhlasky ¢. 90/2010 Sb., vyhlasky ¢. 274/2010 Sb., vyhlasky ¢. 54/2011 Sb., vyhlasky
¢. 273/2011 Sb. a vyhlasky ¢. 371/2012 Sb.

Tento manual se zabyva pisemnou ¢asti maturitni zkousky.

Cile maturitni prace jsou:

* Naudit studenta psat odborny text (mdze byt pfihlasen do soutéi typu SOC)

¢ Naucit studenta vyhledavat a ziskavat informace z odbornych informacnich zdroj

¢ VVybudovat ve studentovi ndvyky a dovednosti pro samostatnou tvircéi odbornou ¢innost
¢ Pfipravit student na psani semindrnich praci a zavére¢né prace na vysoké skole.

Proces vybéru maturitni prace:

¢ Kazdy student si zvoli vlastni podnikatelsky zdmér. Téma poté schvali vyucujici predmétu.

* Uprednostiuje se, aby kazdy student mél unikatni téma. V pripadé zajmu vice studentll o jedno téma se
domluvi s vyucujicim pfedmétu a specifikuji se rozdilné cile. Vybrané maturitni téma se nahldsi vyucujicimu
prislusného predmétu, ktery zasle studentovi dokument, jehoZz podpisem a odevzdanim vedeni skoly

stvrzuje student souhlas s vybérem tématu.

® Po vybéru tématu obdrzi student od vyucujiciho predmétu (¢asto samotny vedouci prace) specifikaci cild
maturitni prace. Tyto cile Ize po vzajemné dohodé upravit podle zajm( a potfeb studenta. Dokument s cili

bude podepsdn a vloZzen do maturitni prace.

¢ Pokud ma student zdjem o unikatni téma, pro které si najde vlastniho vedouciho, jenzZ préaci povede, Ize

se domluvit s vyu€ujicim predmétu a vedenim Skoly na této moZnosti.

Konzultace maturitni prace:
¢ VVedouci prace poskytuje studentovi konzultace maturitni prace, pokud o né student pozada.
Student je povinen pfijit na konzultaci radné pfipraven a mit konkrétni dotazy. Pokud ma vedouci prace na

starost vice studentd, nebude oplyvat casem resit vagni dotazy.

¢ Pokud bude prace obsahovat chyby, které slo konzultaci odstranit a student konzultaci nevyuzil, mGze se
pfi hodnoceni prace k tomuto faktu pfihlédnout



2. Formalni stranka

Odevzdana maturitni prace musi splfiovat predepsané formalni pozadavky. Nedodrzeni pozadavku
muZe byt ddvodem k hodnoceni nedostatecné.
Formalni nalezZitosti:

¢ Rozsah prace je minimalné 10 normostran textu o 1600 znacich na normostranku véetné mezer (tzn. prace
by méla mit minimalné 16 000 znak{ véetné mezer). Text prace by nemél obsahovat zbytecnou vypli za
ucelem dodrzeni rozsahu. Pokud bude prace prevazné viastni

dilo, nemusi byt rozsah 10 normostran o 1600 znacich dodrzen (doporuceno konzultovat).

¢ Veskera odborna tvrzeni v praci budou podlozena zdrojem (odbornd literatura, webové stranky, jiné
odborné prace, videa aj.). Citace je doporuceno tvofit generdtorem citaci na citace.com. VSechny pouZzité
zdroje informaci musi byt ocitovany a zminény ve zdrojich.

* Prace by méla byt v poradku po pravopisné a gramatické strance ve vybraném jazyce. Praci je mozné psat
i v cizim jazyce, pokud tak schvali vedouci prace. Prace je psand v trpném rodé nebo v 1. osobé jednotného
¢isla v minulém casu.

e Maturitni prace by méla byt psand odborny jazykem oboru. V odborné praci by se nemély vyskytovat
subjektivni pocity a nazory.

Formatovani textu prace podle normy CSN 01 69140:
¢ pismo Arial (11), Calibri (11), Times (12), fadkovani 1,5, zarovnani do bloku
o velikost stranky A4, okraje vlevo 3 cm; dole a nahofe 2,5 cm; vpravo 2 cm

« &islovani stranek vpravo dole, za¢ina se od titulniho listu, ale tisk ¢isel stranky az od kapitoly ,,Uvod*, tisk
Cisla stranky konci na posledni strané kapitoly ,,Zdroje”

e stranky prilohy se Cisluji zvlast (kazda priloha ma vlastni Cislovani stranek)
Clenéni kapitol:
¢ fazeni kapitol musi mit presné dany sled, jehoZ nedodrieni je poruseni formalni stranky

¢ ¢lenéni na kapitoly se provadi maximalné ve tfech drovnich (v praci bude maximalné podkapitola se tremi
Cisly, napf.: 7.2.1)

3. Struktura maturitni prace

Maturitni prace ma predepsanou strukturu kapitol, kterd musi byt dodrzena. Pokud by student potieboval

z néjakych dlvodu jinak usporadat kapitoly, mzZe pouze se svolenim vedouciho prace.

Pokud budete kapitoly &islovat, tak &islujte az od kapitoly Uvod (nap¥. 1. Uvod) a posledni &islovana kapitola

bude Zavér. Zbytek kapitol bude bez ¢isla kapitoly.
1. Titulni strana (nazev préce, adresu skoly, logo skoly, jméno autora, rok odevzdani)
2. Zadani maturitni prace (vloZzeny podepsany original specifikovanych cil(i)

3. Prohlaseni o samostatném vypracovani a citovani pouzitych zdroja (+ datum, podpis)



e Prohlasuji, Ze jsem maturitni praci zpracoval/a samostatné a Ze jsem uvedl/a viechny pouZité informacni

zdroje a literaturu v seznamu pouzitych zdroja.”

4. Podékovani (nepovinné, podékovani rodiné, kamaradldm, skole, vedoucimu, atd.)

5. Abstrakt a klicova slova (v CZ a Al jazyce, shrnuti vasi prace a 5 slov praci popisujicich)

6. Obsah (nazvy kapitol/podkapitol s odpovidajici stranou v textu a hypertextovym odkazem)
7. Seznam zkratek (pouZzité zkratky odbornych termind a jejich cely nazev, napt.: IT, SW)

8. Seznam obrazkl (nazvy obrazk( v praci, Cislo stranky jejich vyskytu a hypertextovy odkaz)
9. Seznam tabulek (nazvy tabulek v praci, Cislo stranky jejich vyskytu a hypertextovy odkaz)
10. Uvod (jaké je téma, pro¢ je téma dlleité, v éem spociva prinos prace, vytyéené cile)

11. Teoreticka ¢ast (literarni reserse) — shrnuti soucasnych poznatkl o problematice

12. Praktickd ¢ast

* Metodika prace (postup, pouZité technologie a diivody, postup realizace)

* Popis vyzkumného souboru (pokud analyzuji data, napft.: vyvoj akcii, pocet nakazenych)

o Artefakty prace (schémata, diagramy, zdrojové kédy — jen podstatné ¢asti, které
komentujeme, zbytek se pfilozi do ptiloh)

13. Vysledky (ziskané vysledky simulaci, grafy, tabulky, snimky aplikace)

14. Diskuze (komentovani ziskanych vysledkl/vystup()

* Vlysvétleni vysledkud/grafd, davaji do souvislosti s jinymi zdroji, tvofi se hypotézy (proc,
kdyby-tak), diskuze pfipadnych chyb a technologickych problémd, co je tfeba dodélat.

15. Zavér (strucné a jasné — zda je podnik provozuschopny)

16. Zdroje (citace vsech pouZitych zdroj podle ¢eské statni normy ISO 690)

17. Prilohy (rozsahlejsi tabulky, schémata, ¢asti dokumentace, zdrojovy kéd, atd.) -

¢ Kazda z priloh musi byt popsana a musi byt v seznamu pfiloh

4. Objekty v dokumentu

Do textu maturitni prace vkladame rlizné objekty — tabulky, grafy, obrazky. Tyto objekty je nutné
citovat a vazi se s nimi nékteré pravidla.

Tabulky:

* Popisujeme textem: Tabulka (popf¥. Tab.), poradovym cislem, popisnym textem, zdrojem

¢ \/ textu se na tabulku odkaze slovem Tabulka (popf. Tab.) s pofadovym cislem

Grafy:

* Popisujeme jako Graf (popf. Obrazek nebo Obr.) s pofadovym cislem, popisnym textem, zdrojem. Zdroj
uvadime i v pfipadé, kdy data nejsou nase.

¢ Grafy musi byt obsahovat nazev grafu, nazvy os, popisky a jednotky os a legendu.

¢ Graf musi byt prehledny — v pfipadé neprehlednosti data rozloZte do vice graf(.



¢ Pro text pouzivany uvnitf grafl a grafickych objektl se pouZiva bezpatkové pismo.

¢ Spojnicové grafy se nesmi pouZit v pripadé vizualizace dat, které na sebe nenavazuiji.
Vzorce:

* Na tvorbu vzorcl/rovnic se pouziva editor rovnic textového procesu nebo LaTeX

¢ \/zorec mlzZe mit popisek, kde jsou vysvétleny jednotlivé veliciny.

Dotazniky:

¢ Pokud je soucdsti prace dotaznikové Setfeni, do kapitoly ,Vysledky” se vkladaji jen
vizualizované vysledky a data z dotaznik( se priloZi jako priloha.

e Struktura dotazniku:

o Motivace — oznameni, k ¢emu dotaznik slouzi, autor, pokyny pro vyplnéni

o Otazky — srozumitelné, jednoznaéné, minimalni pocet by mél byt 5, maximalné 10 otdzky fadime od
nejjednodussich po nejslozitéjsi, volime rlzné typy (uzaviené, polouzaviené, oteviené), odpovéd na skale,

binarni odpovédi ANO/NE; u uzavienych otazek volime minimalné 4 odpovédi a 1 vylucujici (jiné)

o Podékovani a kontakt na autora

5. Jazykova stranka

Jednim z kritérii hodnoceni maturitni prace je dodrzené korektni gramatiky a pravopisu pouZitého jazyka

a stylistiky textu maturitni prace. Stejné tak by mél student prokdazat ovladnuti zakladnich pravidel

typografie a estetiky.
Zakladnimi pravidly jsou:

¢ Text odstavce se odsazuje vSude, kromé prvniho odstavce na aktualni strané.

* Nedélitelné prvky musi byt pohromadé na fadku dalsim (nedélitelnost se fesi v textovém
procesu pomoci pevné (nezlomitelné) mezery). Jedna se predevsim o:

» jednoznakové predlozky a spojky (a, o, u, i, k, v, s, z),

= Cisla a jednotky, datum

= Cislo kapitoly, stranky, obrazku, tabulky

* jméno a pfijmeni, titul a pfijmeni

Matematickd, fyzikalni a chemicka pravidla:

¢ K Cislovkam se nepfipojuji padové koncovky (Spatné je napf.: po dobu 5ti minut).

* Procenta se piSou s mezerou (60 %). Zapis bez mezery ma vyznam procentni (napf.: 10% roztok).
* Pro nasobeni se pouziva symbol x nebo nasobici tecka (pozorna, “a,, . “).

* Matematické funkce (sin, log, exp), matematické operace (+, —, :, x), soucet X a konstanty (m, e) se pisi

stojatym pismem, matematické proménné se pisi kurzivou.



e Zkratky a nazvy jednotek se pisi malym pocatecnim stojatym pismenem, kromé
jednotek odvozenych od jména autora (sekunda — s, Kelvin — K).

¢ Mezi ¢islem a symbolem jednotky je pevnd mezera (napt. 3 kA, 20 °C). Vyjimku tvofi matematicky stuper
pro vyjadfeni ahll (napt.: 45°).

¢ VVektory se piSou malym pismenem s fezem tucnym a kurzivou (pf.: x), matice se
stejné, ale velkym pismenem (pt.: A).

* Vzorce chemickych slouéenin a znacky chemickych prvki piSeme stojaté. Organické slouceniny (s vyjimkou
kyselin) se pisi dohromady.

¢ Lokanty (napr.: o-, N-) a stereodeskriptory (napf.: cis, trans) se pisi kurzivou.

Vyjimkou jsou pfedpony bis-, tris-, cyklo- , iso-, které jsou stojaté anstereodeskriptory D-, L- se pisi
kapitalkami.

» Znacky prvkud ve vzorcich sloucenin se pisi vedle sebe bez mezer (napf. CuSO4).

6. Citace

Veskeré pouzité zdroje, ze kterych ¢erpame znalosti, myslenky, objekty je nutné radné citovat.

V Ceské republice se pouziva citaéni norma €SN 1SO 690. Pokud student kopiruje jiz hotovou citaci z ciziho
zdroje, je nutné si kontrolovat, zda splfiuje tuto cita¢ni normu. Veskeré citace se nachazi na konci maturitni
prace v kapitole ,Zdroje” a odkaz na né se pouZziva na konci véty, ktera obsahuje myslenku/text z ciziho

zdroje. Stejné tak se vlozi na konce popisku objektu (obrazku, tabulky, atd.).

Pravidla citace:

 Nutné dodrzet viechna pravidla normy CSN ISO 690 (doporuéeno pouzit www.citace.com)
* Pouziva se jen jeden citacni zplsob celé v praci

o Cituji se jen skute¢né poutzité zdroje

» Cituji se vSechny prejaté objekty (obrazky, tabulky, data, videa, fragmenty kédu)

« Uplnou citaci (zkopirovany text) je nutné obalit uvozovkami.

e Parafrazi (prejata myslenka, prepsana vlastnimi slovy) je také nutné citovat.

Citacni zpUsoby:

1. (autor, rok vydani), napt.: (Beranek, 2010), ve zdrojich jsou zdroje sefazeny abecedné,
2. Ciselnym odkazem, napf.: [3] nebo 3

ve zdrojich jsou zdroje sefazeny podle cisel. Pokud

autor nevyuzivd poznamky pod carou, Ize jako pozndmku napsat zkracenou citaci.



7. Obhajoba

Soucasti hodnoceni maturitni prace je jeji obhajeni pred maturitni komisi. Obhajoba je souéasti
hodnoceni maturitni prace a student se musi na obhajobu naleZité pfipravit. Casovy limit na obhajobu

maturitni prace je 10 minut + 5 minut (pfiprava programu, otazky komise, hodnoceni).
Pravidla obhajoby:

« Ucel obhajoby je seznamit komisi s tim, na ¢em jsem pracoval, jaké byly cile mé prace, jak jsem cile splnil,
kde jsem narazil na problémy, co mohlo byt udélano jinak, co se mi v praci povedlo a co by se mohlo jesté

doplnit.

* Projev pri obhajobé maZe znamku vyrazné ovlivnit. Je nutné si projev natrénovat, ujasnit si, Ze rozumim
otazkdm v posudcich a umim na né odpovédét, a musim zejména dobfe rozumét své praci, abych byl

schopen odpovédét na doplrikové otazky komise.

¢ Slova pti obhajobé volte tak, aby tomu rozumél kdokoliv z komise. Komise bude slozend i z lidi, ktefi

nemusi rozumét ekonomickym vyrazim. Praci musite byt schopni vysvétlit komukoliv.

¢ Forma obhajoby prace je pomoci prezentacnich snimk( v programu Powerpoint. BEhem prezentace se
divejte komisi do oci, nikoliv do zemé nebo jen do prezentacnich snimkl. V Zadném pripadé nectéte

prezentaci z tabule!

* Prezentaci prace si pripravte zhruba na 10 minut. Diskuze nad vasi praci a odpovéd na otazky komise

zabere zhruba 5 minut. Prezentaci si doma radné natrénuijte, at je ¢as dodrzen.

8. Hodnoceni maturitni prace

Maturitni praci hodnoti nasledujici subjekty — vedouci maturitni prace, oponent maturitni prace, komise na
misté obhajoby maturitni prace. Vedouci a oponent navrhuji znamku a pisi posudky na maturitni praci, se
kterymi se student bude mit ¢as v dostatecném predstihu seznamit (nejméné ma na sezndmeni s posudky
5 pracovnich dni pfed obhajobou). V posudku se nachazi sada otazek, na které student pfi maturitni
obhajobé odpovida. Tyto otdzky jsou otazky na nejasné partie maturitni prdce a mohou navrhované
hodnoceni zlepsit nebo pfipadné zhorsit. Maturitni komise ma pravo se s praci seznamit a zeptat se béhem

obhajoby na dopliujici otazky.

Maturitni prace bude pred obhajobou kontrolovana na plagiatorstvi systémem www.odevzdej.cz.
Prace vyhodnocena jako plagiat nebude pripusténa k obhajobé a bude hodnocena nedostatecné!
Pred odevzdanim své prace k ohodnoceni si odpovézte na nasledujici otazky:

 Byly dosaZzeny cile prace? Pokud ne, jsou uvedeny v diskuzi a zavéru prace davody?

¢ Jsou splnény formalni a jazykové pozadavky na maturitni praci z tohoto manudlu?



¢ Uvedl jsem vSechny pouzité zdroje pomoci citaci v textu podle normy v manualu?

¢ Je splnén rozsah prace bez toho, aby prace obsahovala nadbytecné pasaze?

¢ Je prace napsana bez nejasnosti nebo nepresnosti?

¢ Je odevzdana prezentace v programu Powerpoint a odpovida zadanému tématu?

Davody k hodnoceni maturitni prace stupném nedostatecné:

1. neodevzdani maturitni prace v zadaném terminu (pokud jsou divodem zavazné zdravotni
dlvody, pak se odevzdani fesi individualné)

2. prace je hodnocena jako plagiat (shoda vice jak 15% u jednoho nebo v souctu vice jak 30%

s dokumenty ¢i webovymi zdroji) nebo je nalezena shoda s necitovanym zdrojem

3. prace ma zasadni formalni nedostatky (chybi citace, nedodrzené formalni pozadavky,
nedodrZena struktura prace, nefunkcni programy Ci jiné praktické vystupy)

4. podvodu pti vypracovani maturitni prace (napt.: autor prace neni student, jenz praci odevzdal)

5. student se nedostavil k obhajobé nebo neproved| obhajobu maturitni prace

Po obhajobé maturitni prace se usnese komise, vedouci a oponent na jedné vysledné znamce, ktera
se zaklada na hodnoceni v posudcich, spokojenosti s odpovédmi na otdzky v posudcich a odpovédmi na

doplrikové otdzky a na kvalité obhajoby maturitni prace.



