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Formalni nalezZitosti prace

2.1  Uvodni ¢ast
2.1.1 Titulni list

e Vzor titulniho listu je uveden vsouboru maturitni_prace-vzor_od_2025.docx (1. stranka
dokumentu). Soubor maturitni_prace-vzor_od_2025.docx je ulozen na OneDrive > sdilené >

akademie_G > Vzory MP a KAP > vzory MP.

e Titulni list se nedisluje.

Nalezitosti titulniho listu:

o Uplny nazev skoly, studijni obor — v horni ¢3sti stranky, zarovnany na stfed, stejna velikost pisma
o text ,Maturitni prace” — v horni ¢asti stranky, zarovnany na stied, tu¢né, vétsi velikost pisma

o nazev maturitniho okruhu — zarovnany na stied, stejna velikost pisma jako u nazvu skoly

O nazev prace, eventudlni podtitul — umisténé zhruba okolo stfedu stranky, tucné, vétsi velikost

pisma

o jméno autora, vedouciho prace — v levé dolni ¢asti se zarovnanim vlevo od spolecné svislice,

stejna velikost pisma jako u nazvu skoly

o Skolnirok —v levé dolni ¢asti se zarovnanim vlevo od spolec¢né svislice, stejna velikost pisma jako

u nazvu Skoly

2.1.2 Prohlaseni

e Vzor prohlaseni je uveden v souboru maturitni_prace-vzor_od_2025.docx (2. stranka dokumentu).

Prohlaseni je povinné, uvadi se na samostatny list v dolni ¢asti s uvedenim nadpisu ,,Prohlaseni”.



0= OA a jazykové $kola Obchodni akademie a jazykova skola s pravem statni jazykové zkousky,
U s prdvem SJZ Usti nad Labem, prispévkova organizace

Usti nad Labem
Motto: ,Vychovou a vzdélanim k odpovédnosti”

Uvadi se misto, datum a vlastnorucni podpis.
Prohlasenim Zak deklaruje, Ze praci vypracoval samostatné a citoval pouZitou literaturu.
Strana se necisluje, ale nadpis je Grovné 1.

2.1.3 Podékovani

Vzor podékovani je uveden vsouboru maturitni_prace-vzor_od_2025.docx (3. stranka
dokumentu).

Podékovani je dobrovolné, uvadi se na samostatny list vdolni ¢asti s uvedenim nadpisu
,Podékovani“.

Podékovani je projevem Ucty k tém, ktefi autorovi pfi psani prace jakkoliv pomahali (vyucujici,
konzultanti, zaméstnanci firmy, kde jste provadéli své Setfeni atd.). Pokud nékomu dékujeme,
uvadime jeho celé jméno i s akademickymi tituly.

Strana se necisluje, ale nadpis je Grovné 1.

2.1.4 Anotace, klicova slova

Vzor anotace je uveden v souboru maturitni_prace-vzor_od_2025.docx (4. stranka dokumentu).
Anotace struc¢né a presné reprezentuje obsah prace, shrnuje cil, metody, vysledky a zavéry.
Anotace je v rozsahu do 10 radkl textu.

Vypisujeme 5 az maximalné 10 klicovych slov, které se vztahuji k nasi praci. Slova piSeme malymi
pismeny (mimo vlastnich jmen), které oddélujeme ¢arkou, na konci neni tecka.

Strana se necisluje, ale nadpis je Grovné 1.

2.1.5 Seznam zkratek

Vzor seznamu zkratek je uveden vsouboru maturitni_prace-vzor_od_2025.docx (5. stranka
dokumentu).

Seznam pouzitych zkratek se sestavuje pouze v pfipadé, Ze jich je vétSi mnoZstvi.

V seznamu zkratek vypisSu vSechny zkratky, které pouzivam ve své praci.

Strana se necisluje, ale nadpis je Grovné 1.

2.1.6 Obsah

Vzor obsahu je uveden v souboru maturitni_prace-vzor_od_2025.docx (6. strdnka dokumentu).
Obsah je souhrnem vsech kapitol, podkapitol a dalSich ¢asti prace.

PoZadavky na obsah:

o format klasicky

o vodici znak tecky

o zobrazeni max. 3 Urovni

o Cisla stranek jsou zarovnané u pravého okraje stranky na desetinnou ¢arku

Strana se necisluje, ale nadpis je Grovné 1.
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2.1.7 Uvod

Vzor Uvodu je uveden v souboru maturitni_prace-vzor_od_2025.docx (7. stranka dokumentu).

V Uvodu je popsan problém, kterym se prace zabyva. Uvadi se zde dlivod, pro¢ bylo toto téma
vybrano, zéroven se zde uvede cil prace.

Kapitola se necisluje, ale nadpis je Urovné 1.

Zde vsak zacind Cislovani stranek podle poctu predchozich listl (tj. titulni list, prohlaseni,
podékovani, anotace, seznam zkratek, obsah) — Cislo stranky 7 (vétsinou).

2.1.8 Reserse

Reserse obsahuje dosavadni poznatky k danému problému, definici pojma, formulaci hypotéz,
vybér metod pro vyzkum véetné dlivodl jejich pouziti. Obsahuje velmi stru¢ny nahled na vyvoj
feSeného problému na zakladé odbornych prament, zmapovani soucasného stavu ci jevu, zjisténi
nebo uvedeni odbornych nazord a pripadné srovnani zjisténych teorii.

Je nutné zietelné a jednoznacné odlisit citace z literatury od vlastnich myslenek a vlastniho textu.
Vsechny stranky reserse se Cisluiji.

2.1.9 Metodika a vysledky

Obsahuje feSeni problému, experimenty, vypocty, diskusi avyhodnoceni pfinosu prace.
Predstavuje tvirci ¢ast prace.

Obsahuje vlastni analyzu problému, nabidky feseni, vypracovani dotazniku ¢i jiné metody prizkumu
¢i vyzkumné sondy, volbu skupiny respondentq, jejich charakteristiku (pocet, vék, socialni zarazeni
atd.), kdy a kde byl vyzkum proveden a zdlvodnéni volby, stanoveni cili, stanoveni hypotéz,
analyzu vysledkd, objektivni diskusi nad vysledky. Déle se zabyva porovnanim skutec¢nych vysledk
s hypotézami z reserse, navrhem feSeni problému a zd(ivodnénim navrhovanych feseni.

Vsechny stranky metodiky a vysledku se cisluiji.

2.1.10 Obrazky a tabulky v celé praci

Maturitni prace musi povinné obsahovat minimalné jednu tabulku a minimalné jeden obrazek (graf)
vlastni tvorby.

2.1.11 Zaveér

Vzor zavéru je uveden v souboru maturitni_prace-vzor_od_2025.docx (15. stranka dokumentu).
Zavér shrnuje vysledky, hodnoti splnéni cile prace, pripadné uvadi mozZnost uplatnéni feseni v praxi.
73k provadi celkové hodnoceni problematiky, stanovuje dal$i moZné problémy nebo vyslovuje
mozné hypotézy, které vyplynuly pfi zpracovani projektu, pokusi se nastinit dalsi vyvoj daného
problému. Zhodnoti redlnost navrhovanych feseni vybraného problému.

Kapitola se necisluje, ale nadpis je Urovné 1.

Stranka se cisluje.
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2.1.12 Seznam pouzité literatury a zdroju

Seznam pouzité literatury a zdroja ¢i samotné citace budete uvadét podle normy APA.

Vzor zavéru je uveden v souboru maturitni_prace-vzor_od_2025.docx (16. stranka dokumentu).
Seznam musi zahrnovat vSechny prameny, knihy, internetové odkazy a dalsi studijni podklady,
z nichz bylo ¢erpano.

Seznam literatury je sefazen abecedné podle pfijmeni autora.

Kapitola se necisluje, ale nadpis je Urovné 1.

Strana se Cisluje.

2.1.13 Seznam tabulek, obrazku

Vzor ptilohy je uveden v souboru maturitni_prace-vzor_od_2025.docx (17. stranka dokumentu).
Podle rozsahu umistime seznam tabulek a seznam obrazk( na jednu nebo vice stran. Pokud jsou
seznam rozsahlé, na jedné strance bude seznam tabulek a na druhé strance seznam obrazk.
Seznam tabulek/obrazkl je souhrnem vsech pouzitych tabulek/obrazkd v maturitni praci.
Pozadavky na seznam tabulek/obrazku:

o format klasicky

o vodici znak tecky

o Cisla stranek jsou zarovnané u pravého okraje stranky na desetinnou ¢arku

Strana (stranky) se Cisluji.

Kapitoly se necisluji, ale nadpis je urovné 1.

2.1.14 Seznam priloh

Vzor ptilohy je uveden v souboru maturitni_prace-vzor_od_2025.docx (18. stranka dokumentu).
Kapitola se necisluje, ale nadpis je urovné 1.
Strana se Cisluje a jedna se o posledni ¢islovanou stranu.

2.1.15 Prilohy

Vzor ptilohy je uveden v souboru maturitni_prace-vzor_od_2025.docx (19. stranka dokumentu).
Prilohy se fadi na konec prace. Jsou to texty, obrazky, grafy, fotografie, diagramy, statistické pfilohy,
tabulky, které by pfimo v textu byly zbytecné detailni, ale maji byt po ruce k dokresleni vychodisek
i vysledku feseni.

Pfed prvni pfilohu se na samostatnou stranu umistuje Seznam pfiloh.

Na pfilohy se odkazuje v textu.

Stranky s prilohami se nedisluiji.

Kazda priloha musi byt oznacena arabskou Cislici s uvedenim obsahu

(napft.: Pfiloha 1: Graf — Verejné vydaje na vzdélavani v % z HDP)
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2.2 Doplnujici udaje

e Prace se muzZe rozdélit na teoreticko-metodologickou ¢ast a praktickou (analytickou) c¢ast.

e Obsahuje-li prakticka ¢ast prace dotaznik, musi byt osloveno alespon 100 respondentd a dotaznik
musi byt uveden v oddilu Pfilohy.

e Obsahuje-li prakticka ¢ast prace srovnani (bank, pojistoven, vyrobc(), musi byt provedeno alespon
u tfi spolecnosti.

3 Uprava prace

Kazda zavérecna prace je vizitkou autora, proto by méla byt uhlednd, bez vécnych a jazykovych chyb
za dodrzeni normy CSN 01 6910 — Upravu dokument(l zpracovanych textovymi editory. Prace musi byt
dobre Citelna, bez preklepl. V praci musi byt spravné pouZity odborné terminy.

3.1 Uprava pisemnosti

Zakladni pravidla pfi psani dokumentll zpracovavanych textovymi editory upravuje norma
CSN 01 6910 — Uprava dokument zpracovanych textovymi editory.

3.2 Obecné parametry

V celém textu je nutné zachovat jednotnou grafickou Upravu nadpis(, odstavc(, tabulek, obrazk,
odrazek, ¢islovani.

Vzhledem k jednotné Upravé dokumentu a pouzivani dalSich funkci v textovém procesoru je nutné
upravit preddefinované styly nebo si vytvofit vlastni styly dle niZze popsanych vlastnosti.

3.2.1 Format stranky

e Pouzivaji se kancelarské papiry formatu A4.
e Tiskne se jednostranné.
e Okraje stranky:
o nahofe:2,5cm
o dole:2,5cm
o vlevo: 3,5cm
o vpravo:1,5cm
e Rozsah prace je minimalné 14 stran (tento rozsah stran se vztahuje na vlastni praci — od Gvodu po
zavér — min. 25 000 znaka).
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3.2.2 Cislovani stranek

e Stranky se Cisluji arabskymi cislicemi v zapati stranky.

e Cislovani stranek je umisténé v zapati u pravého okraje, pismo Times New Roman, velikost
12 bod.

o Cislovani stranek zaéina od stranky, kde je Uvod a konéi Seznamem pfiloh. Pocet stranek se viak
pocita od titulniho listu.

e Nedisluji se tyto stranky: titulni list, prohlaseni, podékovani, anotace, seznam tabulek, obsah,
jednotlivé stranky s prilohami.

3.2.3 Pismo

o Nadpisy kapitol:
o Times New Roman, velikost 14 bodu, tucné
o Zakladni text:
o Times New Roman, velikost 12 bod(, obycejné
e\ textu celé prace Ize pouZit maximalné 3 fezy pisma — obycejné, tucné, kurziva.
e \ textu se nepodtrhava.

3.2.4 Odstavec

o Zakladni text:

Radkovani: 1,5 v celé praci

Mezera za odstavcem: 10 bodf

Zarovnani textu: do bloku

Svazat radky

V celém dokumentu neni odsazeni/ptredsazeni prvniho fadku a odsazeni zleva ¢i zprava.

O O O O O

o Nadpisy kapitol:
o Radkovani: 1,5 v celé praci
o Mezera pred odstavcem: 30 bodu
o Mezera za odstavcem: 18 bodU
o Zarovnani textu: vlevo
o Svazat s nasledujicim
e Text odstavce se piSe bezprostfedné od levého okraje, a to véetné odrazek (s moznou vyjimkou
u viceurovnovych odrazek tam, kde to poslouzi prehlednosti).
e Na konci stranky nesmi zGstat: nadpis kapitoly, samostatny radek odstavce.
e Zacatek stranky nesmi obsahovat: samostatny popis obrazku, posledni radek odstavce ¢i cast
nadpisu.

3.3 Uprava nadpisti

Cislovani nadpist v dokumentu upravuje norma €SN 1SO 2145 (01 0184) Dokumentace — Cislovani
oddilu a pododdilu psanych dokumentd.
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Nadpis zacina vzdy velkym pismenem, nedéla se za nim tecka, uvadi se na samostatném radku.

Nadpisy kapitol a podkapitol zacinaji jednotné u levého okraje bez odsazeni.

Pro Cislovani nadpisu kapitol se pouZivaiji:

o arabské dislice,

o mezi né se vklada tecka, za teckou se nepiSe mezera (napt. 2.3.4),

o mezi Cislo kapitoly a textem nadpisu se nepise tecka (za posledni Cislici se nepiSe tecka viz
Cislovani v tomto dokumentu).

Priklad Cislovani kapitol:

1 Hlavni kapitola
1.2  Oddil
1.2.1 Pododdil

Necisluji se kapitoly: Uvod, zavér, seznam poufZité literatury, seznam obrazkl, tabulek, seznam
pouzitych zkratek a seznam pfiloh.

3.4 Délenislov

e V maturitni praci se slova ani nadpisy nedéli.

e Na konci radku nesmi zlstat jednoznakova predlozka (s, z, v, k) a jednoslabi¢na spojka (a, i, o, u),
zkratka dvou nebo vice slov — vkladaji se pevné mezery.

o Nerozdéluje se predevsim: titul a jméno, titul a pfijmeni, zkratka jména a pfijmeni, den a mésic,
¢islo a znacka, vicemistné Cislo, zkratka dvou nebo vice slov.

3.5 Uprava pouzité literatury a zdroja

e Tento seznam neni Cislovan a neni uvadén za odrazky.

Seznam literatury a zdrojl je zarovnan vlevo, pismo Times New Roman velikost 12 bodu.

Kazdy zdroj je samostatny odstavec, mezera za odstavcem je 10 bodu.

e Vseznamu literatury nejsou hypertextové odkazy (modry text podtrzeny). Je tfeba ho odstranit
(klikneme pravym tlacitkem mysi na text = z mistni nabidky vybereme , Odebrat hypertextovy
odkaz”).

3.6 Uprava obsahu, seznamu tabulek/obrazka

Obsah, seznam tabulek/obrazk( generujeme za podminky, Ze na vSe mame pouZzité styly.

Pismo Times New Roman, velikost 12 bod(, radkovani 1,5.
Cislovani / Tabulka x / Obrazek x je zarovnan k levému okraji, nasledujici text je zarovnan ke stejné
svislici.

Musi souhlasit nazvy kapitol/tabulek/obréazk( v obsahu ¢i seznamu s ndzvy v textu.



0= OA a jazykové $kola Obchodni akademie a jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky,

s pravem SJZ Usti nad Labem, prispévkova organizace
\ Usti nad Labem
Motto: ,Vychovou a vzdélanim k odpovédnosti”

3.7 Grafika

Tabulky, grafy, obrazky, fotografie a schémata se uvadi bud prlbéiné vtextu (v pfipadé uzké
souvislosti s textem), nebo na konci prace v pfiloze (v pfipadé, Ze jsou rozsahlejsi a rusily by souvisly
vyklad textu, pripadné pokud maji pouze doprovodny charakter).

Obrazky, grafy, schémata apod. se oznacuji souhrnnym nazvem Obrazek. Pro tabulky se pouZzivd
oznaceni Tabulka. U kazdé tabulky a obrazku musi byt uveden popisek a zdroj.

3.7.1 Tabulky

e Tvorba tabulek se fidi normou CSN 01 6910.
e Vsechny tabulky v dokumentu maji jednotny vzhled (nekopirujeme tabulky z internetovych stranek,
ale prepideme jej a upravime podle normy CSN 01 6910).
e PoZadavky na formatovani tabulky:
o Pismo: Times New Roman, velikost 12 bod(, obycejné pismo (popisek a text tabulky)
o Odstavec: radkovani jednoduché, mezera pred a za odstavcem je 0 bod(, zarovnani v burice
zaleZi na jejim obsahu
Zdroj: Times New Roman, velikost 10 bodU, obycejné pismo
Tabulky se ohranicuji jednoduchou ¢arou.
Tabulka je zarovnana k levému okraji stranky.
Pred popiskem a za popiskem tabulky je mezera 10 bod.
Pfed zdrojem a za zdrojem tabulky je mezera 10 bodd.
Text zdroje se nepiSe do zavorky.

O O O O O O

o Tabulky se popisuji nasledujicim zptisobem:
o nad tabulku se uvede: Tabulka 1: Trzby v letech 2008-2011 (v tis. K¢)
o pod tabulku se uvede: Zdroj: Hospodarské noviny

3.7.2 Obrazky

e Pozadavky na formatovani textu u obrazki:
o Pismo: Times New Roman, velikost 12 bod(, obycejné pismo (popisek obrazku)
o Zdroj: Times New Roman, velikost 10 bodU, obycejné pismo
o Obrazek je zarovnan k levému okraji stranky.
o Pred popiskem a za popiskem obrazku je mezera 10 bodu.
o Pred zdrojem a za zdrojem obrazku je mezera 10 bod.
o Text zdroje se nepiSe do zavorky.
e Obrazky se popisuji nasledujicim zplsobem:
e nad obrazek se uvede: Obrazek 1: Organizacni struktura (nebo Graf vynosnosti, Organizacni schéma
atd.)
e pod obrazek se uvede: Zdroj: Vnitropodnikova smérnice
o Nadpis grafu je uveden pouze v popisku, neni tedy uveden nad grafem a neni ani soucasti grafu.
e Pismo v grafu je Times New Roman, velikost 12 nebo 10 bodd.
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e Pokud je z tabulky vytvoren graf, umistime jej na stejné strance jako tabulku. Pro obrazky, diagramy,
fotografie apod. Ize vyuZit grafickych programl nebo snimani scannerem. Vidy je nutné uvést
pavod pfriloh, i kdyZ jsou vysledkem vlastni prace.

4 Uvadéni zdrojti a citaci

Zavazna forma citaci je upravena citaéni normou APA (American Psychological Association, Sixth
Edition) s drobnymi Upravami zohlednujicimi nékteré specifické prvky ceského jazyka. P¥i
vypracovavani maturitni prace jsou Zaci povinni se uvedenou normou fidit. Vyhodou této citacni normy
je mozZnost zadat vSechny zdroje do daného dokumentu v textovém procesoru Word.

Vzory jednotlivych citaci jsou uvedeny v souboru Manual pro citacni normu APA.docx.

e Bibliografické citace se lisi podle toho, zda se jedna o ¢lanek v ¢asopisu, kapitolu v knize.

e Na kaZdou citaci i parafrazi musi byt v textu prace odkaz na pouzity zdroj.
o v pfipadé doslovné citace... (1 str. 23)
o Vv pfipadé parafraze ... (1)

e Odstavce textu, které jsou doslovné citovany z literatury, musi byt zfetelné vyznaceny podle
citacni normy APA.

¢ Jednotlivé publikace se uvadéji v abecednim poradi podle pfFijmeni autorq.

e Jestlize jsou uvedeni vice neZ tfi autofi, je mozné vypsat hlavniho autora s poznamkou ,,a kol.”

e Vtextovém procesoru Word je nastaveno automatické formatovani, Ze se odkaz podtrhne
a zabarvi, to je nutno zrusit odebranim hypertextového odkazu.

5 Forma digitalnich exemplarii

73k odevzda do stanoveného terminu maturitni praci v predepsané vazbé (pevna vazba ¢&i krouzkova
vazba s pevnou zadni stranou) ve dvou vyhotovenich, dale v Odevzdej.cz a do tfidni odevzdavarny na
OneDrive v pfedepsaném nazvu souboru, obsahujicim jméno autora a rok vypracovani prace. Vzor
pfedepsaného nazvu souboru: PFijmeni Jméno MP 20XX.pdf a PFijmeni Jméno MP 20XX.docx. Zak
odevzdava do stanoveného terminu téZ 1x anotaci maturitni prace na samostatném listu A4.

Zakam se doporucuje ponechat si kopii. Kopie jim poslouZi pfi pfipravé na obhajobu.

Autor nesmi pouzit heslo ani jiné programové (softwarové) nastroje pro zabezpeceni maturitni prace.
Stranky se generuji ve formatu A4.
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0= OA a jazykové $kola Obchodni akademie a jazykova Skola s pravem statni jazykové zkousky,
s pravem SJZ Usti nad Labem, prispévkova organizace

U Usti nad Labem
Motto: ,Vychovou a vzdélanim k odpovédnosti”

6 Pozadavky na obhajobu

K obhajobé maturitni prace si Zzak pfipravi prezentaci v PowerPointu.
PoZadavky na prezentaci:

e minimalné 5 snimka (slidd) a maximalné 10 snimkt bez dvodniho snimku, obsahu a zdroju
e 1. snimek — Uvodni, obsahuje nazev maturitni prace, jméno pfijmeni, tfidu autora

e 2.snimek — obsah prezentace

e posledni snimek — pouZité zdroje v prezentaci

e rucni ovladani (tj. nepouzivdme ¢asovani)

e alespon jeden vloZzeny obrazek, smartart, tabulka nebo graf

e jednotny vzhled celé prezentace

e nikde nic nepotrhavejte

e zdakladni velikost pisma 32 bodd, velikost nadpisti minimalné 45 bodl

e vhodné barevné kombinace

Prezentace uloZte do souboru s ndzvem PFijmeni Jméno PP 20XX.pptx na uréené misto. Soubor se
odevzdava 7 dni pred obhajobou maturitni prace.

Pfednes obhajoby je samostatny a délka prezentace je minimalné 3 minuty, maximalné vSsak 5 minut,
béhem kterych Zak predstavi maturitni komisi svoji maturitni praci. Po ukonéeni prezentace ¢lenové
maturitni komise pokladaji zakovi doplriujici otazky. Cas vyhrazeny na dotazy je 10 minut.

7 Hodnoceni praci

Kritéria hodnoceni maturitni prace budou samostatné zverejnéna na webovych strankach skoly
nejpozdéji do konce fijna pfislusného Skolniho roku.
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