DPG

Projekty
Maturitni prace

Tento dokument je platny a G¢inny od 1. kvétna 2022.

Pravidla, stanovena timto dokumentem, jsou zdvazna pro pedagogy a studenty a jsou
navrhem vysledného hodnoceni maturitni zkousky
podle § 24 vyhlasky 177/2009 Sb. v platném znéni.

© D-PG, 2022



OBSAH

PROJEKTY A MATURITNI PRACE V PREHLEDU .....oositismssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssans 3
ORGANIZACE A HODNOCENT PROJEKTU ....oouuceuuecssssesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssessssssessssnsnss 5
ORGANIZACE A HODNOCENI MATURITNICH PRACT. ... cuuieeeieereeseseeseessessesssesssessesssesssssesssessssssenssssssessesssessssasens 7
NALEZITOSTI PROJEKTU A MATURITNICH PRACI c.ucuuuuecrrsemssssessssssesssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssens 10
IDENTIFIKACE POUZITYCH ZDROJU INFORMACI ..cuucereecrresemssssesssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssans 13
VZORY CITACI ZAKLADNICH TYPU DOKUMENTU cuurtireiuiursressssssesessssresessssssessssssssesssssssssassssssssasssssssssssssssassssssssasssssessassasssassssssssassesse 13
VZORY CITACI DALSICH TYPU DOKUMENTU uvviverssrsressssssssessssssesessssssessssssssessssssssssssssssssassssssssasssssssssssssssasssssssasssssensassasssassssssssassesee 14
ODKAZY NA LITERATURU A DALST ZDROJE wucvteiuirscrissrsssssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssessssssssssssasssssssasssassssssassssanas 15
HARVARDSKY SYSTEM......
P0ZNAMKY POD CAROU
CITACE A PARAFRAZE cuuvustetissssssssssssssssssssessssssssessssssssessssssssssssssesssassssesssasssssesssssssssassssssnsassesssseassassestassasssssassesssassssesssasassessasassssasases
ZAKLADNI PRAVIDLA PRO GRAFICKOU UPRAVU PRACH ... cuieeeeereeeeereesessessesssssssssesssessssssenssesssessesssessssaseens 19
TOK TEXTU, VYZNACOVAN we1veieusreesisssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssasssssessassssssssassssssasassssssasassssssssssssssssssssassssssssassssssssassssssssassesssnsassasee 19
OBRAZKY, GRAFY, TABULKY wuvurteretsssssesssssresessssssessasssssesssssssssssssesssssssssssassssssstsssssssassssssssasssssessassasssssassessssssssasssassssesssassssesssasssssssases 20
PREHLED TYPOGRAFICKYCH PRAVIDEL ......eooureeieeseessesssesseessenssssseessesssessesssesssessesssssssssesssessssssesssessssssessessesaseens 21

LITERATURA wouttetreerstetssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssesassssssssasssssssassssssssssss sssssssssssssssnssassssenssessssesesassssesatassssssasasnsssssesesssssssnsssns 26



PROJEKTY A MATURITNI PRACE V PREHLEDU

Zakladni parametry obou typl praci, jejich zadani a hodnoceni jsou uvedeny v tabulce:

projekty

maturitni prdce

nutnost volby

povinna pro vSechny
studenty Sx, Sp, II. a IIl. R

povinna zkouska profilové ¢asti
maturitni zkousky

zakladni stanovena feditelem Skoly | Stanovena zdkonem 561/2004 Sb.
pravidla a vyhlaSkou 177/2009 Sb.

v platném znéni
provadéci stanoveny feditelem Skoly | stanoveny feditelem Skoly
predpis

téma prace

vybérem z nabidky, popft.
dle navrhu studenta
schvaleného zvolenym
vedoucim

zvolené studentem po konzultaci s
pfipadnym vedoucim prace

predmét prace

Ptirodovédny blok
Spolecenskovédni blok

zména tématu

neni mozna

neni mozna

uprava tématu

neni mozna

pouze po konzultaci s vedoucim
prace a po schvaleni feditelem

zména pfedmétu ¢i
vedouciho prace

neni mozna

neni mozna; v piipadé
mimotadnych okolnosti (napft. pfi
dlouhodobé nemoci vedouciho)
stanovi feditel Skoly ndhradniho
vedouciho

termin zadani
prace

stanoveny
harmonogramem $kolniho
roku

stanoveny rozhodnutim feditele




termin odevzdani

stanoveny

stanoveny rozhodnutim feditele

prace harmonogramem $kolniho
roku
Termin piedani po obhajobé¢ stanoveny rozhodnutim feditele
posudkii zakovi
obhajoba prace stanovena v rdmci Ustni ¢asti profilové
harmonogramem $kolniho | maturitni zkouSky
roku
termin obhajoby stanoveny stanoveny maturitnim rozpisem

prace

harmonogramem $kolniho
roku

klasifikace prace

vedoucim prace po konzultacich
S oponenty

maturitni zkusebni komisi na zaklad¢
posudktl vedouciho a oponenta prace

zapocteni
klasifikace prace

vysvédceni: zapocteni do
priubézné klasifikace v
daném predmétu

zprava: samostatné

hodnoceni jednotlivé ¢asti
profilové maturitni zkouSky

hodnoceni
relevantnosti
omluvy pfi
neodevzdani

vedouci prace

feditel Skoly

postup v ptipadé
pfijaté omluvy

odevzdéni a obhajoba
v ndhradnim terminu

odevzdéani maturitni prace
v ndhradnim terminu, obhajoba

v jarnim nebo podzimnim terminu

hodnoceni

v ptipadé nepfijaté
omluvy, popf.
zcela bez omluvy

dil¢i klasifikace:
nedostate¢n€; celkova
klasifikace z pfedmétu:
neklasifikovan (az do dne
odevzdéni a obhdjeni
prace)

klasifikace dil¢i ¢asti maturitni
zkousky: nedostatené




ORGANIZACE A HODNOCENIi PROJEKTU

Vybér tématu

V prvnim tydnu zaii budou na nasténce ve 2. podlazi vyvéSena témata projektli. Kazdy student
sexty, septimy, II. a III. ro¢niku si zapiSe pouze jedno téma. U projektu bude vzdy uvedeno
jméno vyucujiciho, ktery téma vypsal a s nimz je nutno vybrané téma do odjezdu NG na Akci
BIPO konzultovat. Sexta a II. ronik maji povinné vSechny konzultace podle pokyni
zadavajiciho, septima a III. rocnik mé povinnou prvni a zdvérecnou konzultaci podle dohody
se zadavajicim. Studenti septimy a III. ro¢niku si mohou do konce ¢ervna predchoziho Skolniho
roku vybrat téma projektu sami, domluvit se s vhodnym vedoucim a po schvaleni tématu na
ném pracovat. Zadané téma lze pozd¢ji a pouze v odivodnénych piipadech upravit ¢i upfesnit
jen se souhlasem vedouciho prace.

Formalni zpracovani

Uprava (forma, struktura, styl) je stanovena normou CSN 016910 a CSN ISO 690 a dal3imi
platnymi pravidly pro psani odborné prace. Format A4, rozsah minimalné€ 5 stran, maximalné
doporuceno 15 stran (pro Sx a II.R) a 25 stran (pro Sp a III.R) vlastniho textu (bez titulni strany
a ptiloh). Text musi byt svdzan (pouZiti jednoduché vazby, ne krouzkové) a na titulni strané
opatfen povinnymi udaji (viz vzor).

Prace bude vyhotovena a odevzdana: Sx a II. R ve dvou a Sp a IIL.R ve tiech exemplétich, které
zustavaji ve Skole.

Studenti dodaji/zaslou projekt do feditelny i v MS Word (.doc nebo .docx).

Terminy

Terminy zadani, odevzdani a obhajob projektli budou stanovena feditelem Skoly vnitinim
predpisem 1. zaii ptislusného skolniho roku.
Obhajoby praci probéhnou pro sextu a II. rocnik v fijnu (¢tvrtek a patek) odpoledne, pro septimu
a IIL. ro¢nik v listopadu (sobota) dopoledne pied komisi, kterd bude projekty a jejich obhajobu
posuzovat podle téchto kritérii:

a) odborna Groven

b) schopnost samostatného vyjadfovani a logické argumentace

c) formalni, stylistick4 a jazykova Groven zpracovani

V pritbéhu 15-20 minut student popise predmét svého zkoumani a zodpovi otazky komise.
Obhajoby septimy a III. ro¢niku jsou vefejné.

Slozeni hodnotici komise bude zvetejnéno ke kazdému projektu nejpozdéji zacatkem fijna.
V piipad€ nemoci €i jinych zdvaznych piekdzek budou stanoveny nahradni terminy feditelem

Skoly (avSak bez dalSiho uvolnéni z vyuky kvilli zpracovani). Nelze ovSem ocekavat jina
nahradni témata, kdyZ student nebude ve Skole ve chvili zadéani.



Hodnoceni projektii

Projekt bude hodnocen na zpravé o studiu slovné a body od 0 do 10 a bude zapocitan do
hodnoceni dané¢ho predmétu. S podrobnym hodnocenim budou studenti seznameni cca tyden
po obhajobach, kazdy student obdrzi pisemny posudek projektu.

Pokud bude projekt v septimé nebo III. roéniku hodnocen 0 body, je student povinen vypracovat
ho znovu a ptedlozit v individualné stanoveném terminu. Pokud tento znovu vypracovany
projekt bude spliovat dana kritéria a student ho obh4ji, bude hodnocen 1 bodem. V opa¢ném
ptipadé€ je povinen vypracovat nové zadany projekt a obh4jit ho do konce $kolniho roku. Nové
téma, vedouciho prace a terminy odevzdani a obhajoby stanovi feditel nejpozdéji na zacatku
prosince.

Studenti maji k dispozici vSechny ve Skole dostupné pomticky vcetné pocitact a papirti nutnych
k ¢istopisu (max. 2—3 x 10 kusit). Tyden Akce BIPO je pro sextu, septimu, II. a III. ro¢nik uréen
vyhradné pro praci na projektech.

Maturitni prace, prace SOC
Uspé&sné obhdjeny projekt mize slouzit jako podklad pro maturitni praci.
Autofi Gsp&né obhdjenych projektd jsou vyzvani k tomu, aby praci predlozili soutézi SOC.



ORGANIZACE A HODNOCENI MATURITNICH PRACI

Formy profilové ¢asti maturitni zkousky
Pribéh maturitni zkousky stanovuje Skolsky zakon 561/2004 Sb. v platném znéni a vyhlaska
177/2009 Sb., o blizsich podminkach ukoncovani vzdélavani ve stfednich Skolach maturitni
zkouskou v platném znéni.
Skolsky zakon v § 79 uvadi mozné formy profilové &asti maturitni zkousky takto:

e Vypracovani maturitni prace a jeji obhajoba pted zkuSebni maturitni komis,

e Ustni zkouska pfed zkuSebni maturitni komisi,

e pisemnd zkouska,

e prakticka zkouska,

e kombinace dvou nebo vice piedchozich forem.

Seznam maturitnich pfedméta s danou formou vyhlasuje pro kazdy Skolni rok feditel Skoly.

Zakonné lhiity a souvisejici terminy

Reditel $koly vyhlasi v souladu s § 15 vyhlasky:
e Termin zaddni maturitni prace a urceni vedouciho prace,
e termin uréeni oponenta,
e termin odevzdani maturitni prace,

e termin pfedani posudkili oponenta a vedouciho maturitni prace.

Zadani maturitni prace, urcéeni vedouciho a oponenta prace

Maturitni prace se zadava jako dlouhodobd, samostatna, vyzkumna ¢innost studenta oktavy a
IV. ro¢niku. Jejim vystupem je odborna studie odevzdavana v pisemné a elektronické (.pdf)
podobé. Obhajoba maturitni prace je povinnym piedmétem profilové ¢asti maturitni zkousky.
Téma maturitni prace si voli kazdy student dle vlastniho zdjmu, tomu je podfizen i vybér
vedouciho prace. S nim student pied zadanim sviij ndmét prodiskutuje. Konkrétni téma a obsah
se stanovi po dohod¢ obou stran. Vedeni prace mohou piijmout stali vyucujici skoly, zadny z
nich ale neni povinen tak uc€init, ma-li prokazatelné pochybnosti o tirovni studentovych znalosti,
smysluplnosti tématu, piipadné o seridznosti autorova piistupu k danému tématu.

Pro zadani se uzijte formulaf Zadani maturitni prace. Formulat vyplni vedouci prace, spolu se
studentem zaSle v elektronické podobé fediteli Skoly. Vytisténé zadani v feditelné podepisi
vSechny tfi zG€astnéné strany (feditel, vedouci, student) a kazda strana si ponecha jedno paré.
Nezada-li si student maturitni praci ve stanoveném terminu, vylosuje si jedno téma z nabidky
uréené feditelem Skoly.

Oponenta maturitni prace urci feditel Skoly na zakladé navrhu vedouciho prace a po projednani
s nim.



Odevzdani maturitni prace

e Student odevzda praci zpracovanou dle pozadavkii uvedenych v zadani prace tfediteli
Skoly; o pfedani se provede zapis v Preddvacim protokolu.

e Skola praci nepfijme, pokud nastane alespon jedna z téchto skutednosti:

a) Na titulni strané prace neni uvedeno jméno autora a nazev priace doslovné
podle zadani,

b) prace neni svazina v predepsané vazbé,

¢) prace neobsahuje prohlaseni autora dle stanoveného vzoru.

e Neodevzda-li student pro vazné divody praci v terminu, omluvi se pisemné fediteli
Skoly nejpozdéji v den stanoveny pro odevzdani maturitni prace; uzna-li feditel skoly
studentovu omluvu, ur¢i ndhradni termin pro odevzdani maturitni prace. Pokud student
maturitni praci neodevzda v terminu bez pisemné omluvy s uvedenim vaznych divodi
nebo pokud mu omluva nebyla uznana, posuzuje se tak, jako by danou zkousku vykonal
neuspeésne.

e Reditel §koly pieda jeden vytisk vedoucimu prace, druhy oponentovi. Vedouci a
oponent zpracuji posudky prace.

e Vedouci a oponent jsou ve véci hodnoceni prace vazani mlcenlivosti.

Pfedani posudkii oponenta a vedouciho maturitni prace

e V terminu stanoveném feditelem Skoly pteda tfidni profesor (nebo jind povétenad osoba)

studentovi oba posudky; pfedani se zaznamena do Preddvactho protokolu.

e Nasledné konzultace k posudku vedouciho ¢i oponenta jiz nejsou mozné.
Obhajoba maturitni prace pfed maturitni komisi
ZkuSebni maturitni komise ma stalé Cleny adalsi Cleny. Stalymi Cleny jsou predseda,
mistopfedseda a tfidni ucitel. DalSimi ¢leny komise jsou vedouci maturitni prace a oponent
maturitni prace. Funkce stdlého ¢lena a dal§iho ¢lena zkuSebni maturitni komise je slucitelna.
Obé funkce jsou zéarovein slucitelné s funkei vedouciho maturitni prace a oponenta maturitni
prace (srov. s§ 35 vyhlasky). Pii obhajobé je k dispozici pocita¢, projekéni platno
a dataprojektor; pfedpoklada se totiz uziti ICT. Student v terminu stanoveném mistopiedsedou
maturitni komise ulozi potfebné soubory do pocitace (pfed obhajobou). V ptipadé poruchy
dodavky elektrické energie ¢i v ptipad€ poruchy promitaciho zafizeni se v obhajob¢ pokracuje;
porucha neni diivodem pro pireruSeni zkousky.

Pfiprava na obhajobu trva 5 minut, obhajoba maturitni prace trva 20 minut. Pfedpokladané
rozloZeni obhajoby:

e uvodni vystoupeni autora — prezentace (cca S min.)
Seznameni komise s cilem prace a s jejim obsahem, s postupem a s vysledky badani, s ndvrhy
aplikace vysledkl v praxi apod., predpoklada se uziti prezentacni techniky;



e diskuze — autor, vedouci prace a oponent

Posudky vedouciho a oponenta se pii obhajobé nectou; mistopiedseda komise zajisti, aby je
m¢éla komise spolu s vytiskem prace po celou dobu konéni profilové ¢asti maturitni zkousky
k dispozici.

Klasifikace maturitni prace
Pro klasifikaci maturitni prace jsou stanovena tato dil¢i hlediska:
e Splnéni pozadavkil na praci stanovenych v zadani,
e spravné uziti terminologie, kritické uziti literatury a dalSich zdroji informaci,
e jednotna a jednoznacnd identifikace literatury, pramenti a dalSich zdrojh, disledné
odliSeni vlastnich autorskych myslenek od citaci a parafrazi myslenek jinych autort,
e piinos prace (tvir¢i ptistup, pfidana hodnota, vyuziti pro praxi),
e jazykova Uroven (pravopis, odborny styl),
o struktura prace (logické uspotadani kapitol, piehlednost, textova navaznost),
e dodrZeni typografickych pravidel,
e obhajoba prace (pfipravend prezentace, projev, reakce na otdzky komise).

Hodnoceni prace dle jednotlivych hledisek kvantifikuji vedouci a oponent ve svych posudcich
pomoci klasifikacnich stupni.
V ptipadé¢, ze prace:
a) podstatné nesplituje poZzadavky uvedené v zadani,
b) ma zasadni formalni nedostatky
c) vykazuje zavazné prohiesky proti citacni etice (citace nejsou v textu prace oznaceny
a identifikovany; parafraze cizich myslenek jsou bez oznaceni zdroje vydavany za
myslenky vlastni), bude hodnocena celkovou znamkou nedostate¢né (bez ohledu na
hodnoceni ostatnich dil¢ich kritérii).
Komise klasifikuje praci na zakladé predlozenych posudkl vedouciho a oponenta prace a na
zaklad¢ obhajoby. Vyslednd znamka stanovend zkuSebni maturitni komisi se do posudku
vedouciho prace, resp. oponenta nezapisuje, je uvedena v maturitnim protokolu. Klasifikaci
vyhlasuje piedseda komise obvyklym zptsobem.

Opravna a nahradni zkouSka

Téma a zaddni maturitni prace se zachovava i pro opravnou zkousku a ndhradni zkousku (viz §
15 vyhlaSky o maturitni zkousce).

Ptedpis pro archivaci

Po skonceni profilové ¢asti maturitni zkousky se jeden vytisk maturitni prace ulozi v archivu
Skoly. Elektronicka verze se ulozi v datovém tlozisti maturitnich praci.



NALEZITOSTI PROJEKTU A MATURITNICH PRACI

Text popisuje zdvazné usporadani projektti a maturitnich praci na D-PG. Rozsah prace a dalsi

nalezitosti zpracovani zadaného tématu jsou stanoveny v zadani prace. Student je povinen

dodrzovat pravidla citaci, typograficka pravidla a dalsi zasady, jeZ jsou uvedeny déle.

Tvorba projektu, resp. maturitni prace

V projektu, resp. maturitni praci musi kazdy autor prokézat:

schopnosti studijni (uziti odborné terminologie, kriticka prace s prameny, s odbornou
literaturou a s elektronickymi zdroji informaci, korektni citace a parafraze ptevzatych
informaci);

schopnosti autorské (stanoveni struktury prace, formulace vlastnich tezi, jejich
obhdjeni ¢i vyvraceni, logicky bezespornd argumentace, pfip. vyzkumna ¢i
experimentalni ¢ast prace vcetné vyhodnoceni a stanoveni zavért).

Tomuto pozadavku nemusi nutné odpovidat rozdéleni prace na tzv. teoretickou a tzv.
praktickou ¢ast.

Metodologické postupy odborné prace vychézeji z oborového zaméieni, a tudiz se mohou lisit.

Ptipadné odliSnosti je vSak vzdy tieba uzivat s védomim vedouciho prace.

Uvodni strany prace

Titulni list prace musi na prvni stran¢ obsahovat:

oficialni nazev Skoly,

jméno autora/autorky,

pfesny nazev prace, ktery je doslovné shodny s ndzvem uvedenym v zadéni,
vymezeni typu prace ,,Projekt®, popt. ,,Maturitni prace®,

jméno vedouciho prace, popi. konzultanta; (jméno oponenta se neuvadi),

misto a rok odevzdani prace; uvadi se vzdy sidlo Skoly (Liberec) a rok prvniho terminu
maturitni zkousky autora.

Néavrh uspotadani titulni strany prace je pfipojen v ptiloze. Uspotfadani (popi. zvolené fonty)
mohou byt zménény, ale musi byt zachovano potadi uvedenych udajii. Druha (,,rubova‘) strana
titulniho listu je prazdna.

10



2. TEXT PROHLASENi{
Za titulni list se jako list druhy zatadi Prohlaseni o pivodnosti prace a licenci k uziti. Text je
zavazng stanoven takto (pro projekt se slovo ,,maturitni* nahradi slovem ,,projekt*):

ProhlaSeni autora

Byl/a jsem sezndmen/a s tim, ze na mou maturitni praci se vztahuje zakon ¢. 121/2000 Sb.,
o pravu autorském, pravech souvisejicich s prdvem autorskym a o zméné nékterych zdkont
(autorsky zékon), ve znéni pozdéjsich predpist, zejména § 60 — Skolni dilo.

Beru na védomi, ze Doctrina - Podjestédské gymnazium nezasahuje do mych autorskych prav
uzitim mé maturitni prace pro potieby Skoly. Uziji-li maturitni praci nebo poskytnu-li licenci
k jejimu vyuziti, jsem si védom povinnosti informovat gymnazium o této skutecnosti.
Maturitni praci jsem vypracoval/a samostatné s pouzitim uvedené literatury a dalSich zdroji
a na zaklad¢ konzultaci s vedoucim préace, popt. dal§imi konzultanty, ktefi jsou v praci uvedeni.
Prohlasuji, Ze tiSténa a elektronicka verze jsou shodné.

V Liberci dne [dopini se datum] — ......cooiiiiiiiiii
(podpis autora/autorky)

Text prohlaSeni miZze byt zménén pouze ze zavaznych divodld po piedchozim projednani
s feditelem Skoly. Pod text prohlaSeni se autor vlastnoru¢né podepise modrou propisovaci
tuzkou nebo perem s modrym inkoustem. Rubova strana listu s prohlaSenim je prazdna.

3. Abstrakt
Tteti list obsahuje Cesky psany Abstrakt prace (nadpis: Abstrakt) a jeho pteklad do anglického
jazyka (nadpis: Abstract). Abstrakt shrnuje celou MP (cile, metodiku, vysledky a co z nich
vyplyva, hlavni zavéry ...). Pfedepsana délka abstraktu je polovina strany A4. Rubova strana
listu s abstraktem je prazdna.

4. Podékovani
Na dalsi list je mozno zatadit Podékovani vedoucimu prace, konzultantim, spolupracovnikiim
a dal$im osobam. Alternativng Ize podé€kovani zatradit pfimo do Givodu prace (viz dale). Rubova
strana listu je opét prazdna.
Vzor uvodnich stran je pfipojen v samostatném souboru. Uvodni listy se neéisluji.

5. Vlastni text prace
Vlastni text prace zadind Obsahem. Déle se zafadi Uved, v ndmz se podrobngji popise
dosavadni stav badani ve zkoumané oblasti a cil, jehoz chce autor dosdhnout (¢eho chce
doséhnout, k ¢emu to mé slouzit, v ¢em bude spocivat piinos préce ...). Nasleduje text prace
¢lenény do kapitol (teoretickd a prakticka ¢ast).
V kapitole Diskuze (povinna pro maturitni praci, vhodna pro projekty Sp a III.R, dobrovolna
pro projekty Sx a II.R) se vysledky komentuji, davaji do souvislosti s vysledky jinych autort,
tvoti se dalsi hypotézy.
Zavér obsahuje piedev§im autorské zhodnoceni stanovené¢ho tkolu. AZ za zavér se zatadi
Pouzité zdroje - pichled literatury, dalSich pramenti a ostatnich zdrojt, které autor pouzil;
podrobnéjsi ptehled viz dale. Mezi zavér aseznam literatury je mozno zaradit seznam
pouzitych zkratek ¢i seznam pouzit¢ho oznadeni; bézné zkratky (napi., apod.) ovSem
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nevysvétlujeme. Strany vlastniho textu prace se Cisluji; ¢islovani za¢ind na strance s obsahem
(obvykle ma ¢islo 3). Umisténi paginace neni pfedepsano
Text prace pismem Times New Roman velikost 12 b s Fadkovanim 1,5 zarovnanym do bloku.
Prvni fadek odstavce se neodsazuje. Pismo v celé praci musi byt stejné.
Okraje nahote a dole 2,5 cm, strana vazby 3 cm, protilehl4 strana 2 cm. Cisla stran se tisknou
az od Uvodu, pfi¢emz toto &islo odpovida skute¢nému poradi listu v MP.
Vlastni text prace je mozno tisknout jednostranné nebo oboustranné. Oboustranny tisk je
vhodnéjsi, protoze Setii papir i misto ve Skolnim archivu. Obsah a ivod musi zacinat vzdy na
pravé (tj. liché) stran¢; pokud je tieba, zatadi se prazdna stranka (vakat), kterd neobsahuje
paginaci (do poradi stran je vSak zapocitana).

6. Prilohy
Ptilohy se zafazuji na konec prace za seznam literatury. Do pfilohy se zafazuje zejména
podrobnéjsi obrazovy doprovod, fotografie vytvofenych uméleckych dé€l, snimky
z vytvorenych videozdznamil, vypisy zdrojovych souboril pocitacovych programt, rozsahlejsi
tabulky vytvorené tabulkovymi kalkulatory (napi. kompletni vyhodnoceni dotazniki — zasadni
vysledky s komentafem, resp. interpretaci vSak patii do vlastniho textu prace). Kazda ptiloha
musi mit poradové ¢islo, popis a uvedeny zdroj ¢i autora.

Svézani prace: jednoducha vazba (nejlépe bila termovazba).
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IDENTIFIKACE POUZITYCH ZDROJU INFORMACI

Vsechny zdroje informaci, které pouzivdme v seminarni, maturitni ¢i jakékoliv jiné praci, je
treba fadné uvést. Uz béhem tvorby prace je vhodné si vSechny zdroje informaci priabézné

zaznamenavat.

Vzory citaci zakladnich typi dokumenti

Existuje nékolik zavedenych zpisobt, jak zdroje identifikovat; za standard byva povazovéana
norma CSN ISO 690. V D-PG se uvadgji citace podle této normy; vice autorii se viak — na
rozdil od posledniho vydani této normy — uvadi tradi¢nim zplsobem.

Webovou stranku nestac¢i oznacit jen jeji adresou; je tieba také uvést autora a nazev (pokud jsou
tyto tdaje uvedeny) a datum citace.

Kniha jednoho autora
MACHACEK, Martin: Fyzika pro gymndzia: Astrofyzika. 2. vyd. Praha: Prometheus, 1998.
ISBN 80-7196-091-8.

Kniha vice autorua
MADR, Vilém — KNEJZLIK, Jaromir — KOPECNY, Jan — NOVOTNY, Ivo: Fyzikdlni méreni.
2. vyd. Praha: SNTL, 1991. ISBN 80-1278-013-7.

Clanek v ¢asopisu
KOZOROH, Ladislav: Obratnik Raka v inuitské mythologii. Lidé a Zeme, 2009, ro¢. 13, €. 7,
s. 74-79. ISSN 0024-2896.

Webova stranka
PISUT, Jan — ZAJAC, Rudolf —- HANC, Jozef — SEBESTA, Juraj: O atémoch a kvantovani pre
ucitela fyziky [online]. <http://www.ddp.fmph.uniba.sk/~pisut/ kniha/> [citovano 3. 8. 2011].

Elektronicka  kvalifikaéni  prace (bakalarska  prace, diplomova prace)
ADAMECEK, Jachym. Viiv elektrického ozvuceni na podobu populdrni hudby [online]. Brno,
2010 [cit. 2018-05-14]. Diplomovéa prace. Masarykova univerzita, Filozoficka fakulta. Vedouci
diplomové prace PhDr. Ale§ OPEKAR, CSc. Dostupné
z: http://is.muni.cz/th/262610/ff b/Diplomova prace 262610.pdf.

Tisténa kvalifikaéni prace (bakalarska prace, diplomova prace)
ADAMECEK, Jachym. Viiv elektrického ozvuceni na podobu populdrni hudby. Brno, 2010.
Diplomova prace. Masarykova univerzita, Filozoficka fakulta. Vedouci diplomové prace PhDr.
Ales OPEKAR, CSc.
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Maturitni prace
MATOUSKOVA, Eva: Méfeni vysky stromii v libereckych parcich. Liberec, 2012. Maturitni
prace. D-PG. Vedouci prace: Kamil Posta.

Vzory citaci dalSich typi dokumentt

Archivni dokument
Statni oblastni archiv v Plzni, Obchodni a zivnostenskd komora Plzen, inv. €. 55, zprava o
pribéhu plenarni schiize OZK z 20. 12. 1917.

Nazev archivu, Nazev nebo znacka fondu, Inventirni ¢islo, Nazev nebo stru¢ny popis
dokumentu, Datum a misto vytvofeni dokumentu.

Email z osobni komunikace
NOVAK, Kamil. MVS — objednivka clanku [elektronickd posta]. Message to:
katerina.ujcikova@tul.cz. 15. dubna 2020 10:19 [cit. 2020-04-15]

Jméno odesilatele. Predmeét zpravy [typ nosice]. Message to: pfijemce zpravy. Datum odeslani
[cit. datum citovani].

Osobni rozhovor
NOVOTNY, Jan. Rozhovor s byvalym vézném z Jachymova, véznén v letech 1951-1955, nar.
1929. Praha. 13. 11. 2006.

Jméno respondenta. Relevantni informace o dotazovaném (podle typu psané prace). Kde byl
rozhovor veden. Datum rozhovoru.

Sekundarni citace

ROUDNA, Jarmila. Botanické zahrady, jejich struktura a vyznam. In: DOBRY, Jaroslav. Uloha
botanickych zahrad pri ochrané ohrozZenych druhii. Praha: Ministerstvo Zivotniho prostfedi,
2006. ISBN 80-7212-440-4.

Generatory citaci

Citace.com (www.citace.com) — vytvofi citaci dle zadanych tidaja, popt. dohleda dle zadané¢ho
identifikatoru (ISBN).

Narodni knihovna Ceské republiky (www.nkp.cz) — hledani v databazi NKCR, automatické
vytvofeni citace.
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Odkazy na literaturu a dalsi zdroje

Existuji ¢tyfi zékladni zpiisoby, jak v textu zapisovat k citacim odkazy na zdroje:
e ,metoda prvku a data“, tzv. harvardsky systém — k oznaeni zpravidla vyuziva
jméno autora a rok vydani;
e metoda zkratek — pro kazdé dilo je dle urcitého systému zavedena jednoznacna
zkratka;
¢ metoda ¢iselnych odkazi — odkazy jsou postupné ¢islovany;
e metoda poznamek — citovany zdroj je uveden na téZe strance v pozndmce pod Carou
nebo v poznamkach na konci dané kapitoly.
V DPG je dovoleno uzit vSech téchto metod; v jedné praci je vSak nutno jednotné citovat pouze
jednim z uvedenych principt. Podrobnéjsi zdsady miize stanovit vedouci prace ¢i predmétova
komise v zadani.
Pro nékteré specifické citace (napf. citace biblické) je stanoven obvykly systém zkratek, ktery
je nutno respektovat; neuvadime potom Cislo strany v uzitém vydani, nybrz zkratku oznacujici
konkrétni citované misto ve vSech vydanich.

Harvardsky systém

Jméno tvlirce a rok vydani citovaného zdroje jsou uvedeny v textu v kulatych zadvorkach. Pokud
se jméno tviirce vyskytuje pfirozené v textu, nasleduje pouze rok v kulatych zavorkach. Misto
citace ve zdroji (obvykle ¢islo strany) se uvadi do kulatych zévorek za rok. Pokud maji dva
nebo vice zdrojl stejného tviirce i rok vydani, odliSuji se dal$imi znaky, napt. malymi pismeny
abecedy prifazenymi k roku vydéani. Takovéto znaky je tieba zfetelné uvést iv soupisu
literatury, aby bylo moZno citovany pramen identifikovat.

PRIKLAD

Péstovani lilii v prostfedi Skoly vyborné popisuje Pénicka (2012, s. 8). Ukazuje se vsak, Ze jim
popsané metody narazeji na néktera uskali, jeZ byla rovnéz experimentalné prozkouména
(Buchalova, 2014, s. 3). K dé¢jinnému rozméru této problematiky se vyjadiuje opét Pénicka
(2012a, s. 378).

ZKkratky pro prameny

Pro kazd¢ dilo je dle urcitého systému zavedena jednoznac¢né zkratka; systém je bud’ pfedepsan,
nebo si jej autor vytvoii sdm. Jeden z moznych systému vypadé takto: Citovana literatura je
oznacena zkratkou typu [Xxxn] v ptipad¢ jednoho autora (Xxx jsou prvni tii pismena piijment,
n je rok vydani publikace), ¢i typu [Xi1X2X3n] v piipade vice autorli; Xjje prvni pismeno
ptijmeni i-té¢ho autora. Za dvojteckou mize byt ptipojeno ¢islo strany, z niz se cituje.
PRIKLAD

Vyklad v kapitole Chyby primych mereni se drzi klasické u¢ebnice [Mad91] a novéjsiho skripta
[CMB94]; tivahy obvykle provadéné na zakladé diferencialniho a integralniho poétu jsou
nahrazeny zjednodusenym vysvétlenim postavenym na diagramech. Dalsi uzité zjednoduSeni
vypoéti v kapitole Chyby veli¢in uréenych vypoétem vychézi z knihy [ZL77:22].
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Cislované odkazy

Soupis literatury uvedeny v zavéru publikace Ccislujeme pomoci rostouci posloupnosti
ptirozenych ¢isel s diferenci 1. Pomoci téchto ¢isel umisténych do hranatych zavorek na zdroj
odkazujeme.

PRIKLAD

Péstovani lilii v prosttedi Skoly vyborné popisuje Pénicka v publikaci [3]. Ukazuje se vsak, ze
jim popsané metody narazeji na ncktera uskali, jez byla rovnéz experimentalné prozkouména
(viz podrobngji [1]). K déjinnému rozméru této problematiky se vyjadiuje [4].

Poznamky pod ¢arou

Zdroj citace se uvadi pfimo na dané strance v poznamce pod Carou. Pfi prvnim vyskytu
publikace uvadime uplnou citaci dle vzoru vySe, pii dalSich vyskytech citaci zkracenou
(obsahuje jméno autora, nazev dila, Cislo strany, odkud se cituje). Pokud je citace z t¢hoz
pramene jako citace bezprostfedn¢ predchazejici, uvede se pouze slovo ,,Tamtéz*“ a ¢islo strany.
Priklad je na dalsi strance.

PRIKLAD

Akce Statni bezpecnosti 27

2.6 Akce Statni bezpecnosti

Jestlize v obdobi Prazského jara nejsilngji realizoval zaméry statu oficialni sekretariat pro véci cirkevni (viz kap. 2.1.), v dobé
normalizace se na ,realizaci statni cirkevni politiky podstatnym zptisobem podili Statni bezpecnost (StB). Ackoliv oficialné to nebylo
uvadéno, v internich materialech federalni ministerstvo vnitra stanovuje, ze jde o to, dale tspésné realizovat cirkevni politiku ruku v ruce
se statni spravou [... ] pod pevnym vedenim nasi strany.”!

Vyznamnym meznikem se stal 12. tnor 1979. V Praze se tehdy za ucasti federalniho ministra vnitra Jaromira Obziny konal ,,sluzebni
aktiv (StB) k cirkevni problematice . Ministr vnitra fekl: N4s strategicky program je nikoliv ,,ndbozenska svoboda‘ [... ], ale svoboda lidu
od nabozenstvi.”? Projevy daliich vystupujicich ukazaly, Ze katolickd cirkev zaGala byt vniména jako ,,vjznamné opozitni sila, ba
dokonce ,, jedina legalni, dobfe organizovana a akceschopna opozice viiéi politice KSC . Pfitom vsak mnohé aktivity ,legalni i
»podzemni cirkve byly StB sledovany a Casto i ovliviiovany. Cilem vSech provadénych opatieni bylo pfipravenym a ve vhodnou dobu
uskute¢nénym tiderem proti reakci v fimskokatolické cirkvi dosahnout poklesu vlivu a autority cirkve.”

Cile mélo byt dosazeno mj. dislednym ,,budovanim agentury , tedy ziskavanim spolupracovnikt z fad duchovnich a feholniku ,,legalni
inelegalni cirkve . Diecézni knézi piisobici se statnim souhlasem se Statni bezpec¢nosti jevi pro dany ukol jako zcela nevhodni. Vyjadiuje
to napf. tento uryvek z diplomové prace studenta Fakulty Statni bezpec¢nosti Vysoké skoly SNB, ktery o nich lakonicky pravi:

[... ] svétsi duchovni nemaji operativni moznosti k plnéni kontrarozvédnych ukolii v bazi fadovych knéZi a nelegalni cirkve. Radovi kn&Zi je povazuji za nepratele

cirkve, ktefi jeji ¢innost paralyzuji zevnitt a podle ¢lent nelegélni cirkve a laického apostolatu nedélaji nic pro pravou cirkev, pouze opravuji kostely pro komunisty.74

71Viz K aktualnim otazksm StB boje proti nepratelské ¢innosti cirkvi a nabozenskych sekt. X. sprava FMV, biezen 1979. Citovano dle: CUHRA, Jaroslav. Katolicka
cirkev pielomu 80. let v diplomovych pracich pfislusnika StB. In: Securitas imperii 5, s. 8.

7z vystoupeni ministra vnitra J. Obziny uvedeného v K aktualnim otazkam StB boje proti nepfatelské ¢innosti cirkvi a nabozenskych sekt. X. sprava FMV, biezen 1979.
Tamtéz, s. 8. 3VAVRDA, L: F ormy a metody boje organti Statni bezpecnosti proti nelegalni podvratné ¢innosti fimskokatolické cirkve. Hradec Kralové, 1982. Citovano dle:
CUHRA, Jaroslav. Katolicka cirkev pfelomu 80. let v diplomovych pracich piislusniki StB. In: Securitas imperii 5, s. 8. 747DARSKY, J.: Boj organt Stb s podvratnou ¢innosti
&asti fimskokatolické cirkve v Severoceském kraji. Usti nad Labem, 1981. In: CUHRA, Jaroslav. Katolicka cirkev prelomu 80. let v diplomovych pracich piislusnika StB. In:
Securitas imperii 5, s. 136.
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Citace a parafraze

Citace (pfesnéji: pfima citace) vznika, pfevezmeme-li text z ptivodniho dila doslovné.

e Pokud délka citace nepiesahne tii fadky textu, vloZime ji pfimo do textu a ozna¢ime
uvozovkami nebo kurzivou. Pramen citace vyzna¢ime znackou nebo v pozndmce pod
carou, jak bylo uvedeno vyse.

e Je-li text citace del$i, uvedeme ji jako samostatny odstavec (zpravidla mensim stupném
pisma a s odsazenim odliSnym od odsazeni zékladniho textu). Pramen citace vyznac¢ime
znackou nebo v poznamce pod Carou.

e Je-li tfeba ¢ast textu vynechat, vyznacime pfislusné misto znackou [...].

e Je-li vcitovaném textu (vécnd, pravopisnd) chyba, citujeme is chybou, misto vSak
oznacime (sic!).

Parafraze (neboli: nepfimé citace) spo¢ivd v tom, ze autor prace vlastnimi slovy shrnuje
a komentuje to, co je obsazeno v puvodnim zdroji parafrdzované informace. Jde o pfiznani
cerpani myslenek z jinych zdrojt, které nejsou autorovym origindlnim vytvorem. Autor nesmi
meénit vyznam ptivodniho textu.

e Parafraze je zam¢tena na zékladni myslenku a byva zpravidla o néco kratsi nez piivodni
text. Parafrdze nevznika jen tak, Ze se zaméni néktera slova za synonyma nebo pozméni
slovosled.

e [ pfipadé parafraze odkazujeme na ptivodni zdroj, z n¢jz vychazime.

V piirodovédnych oborech, matematice a informatice nebyva zvykem oznacovat jako
doslovnou citaci znéni zakladnich zakont, tvrzeni ¢i definic, jak jsou dostupna v béznych
ucebnicich, slovnicich ¢i prehledech uciva. Takové zdroje pouze uvedeme v zavérecném
soupisu literatury.

Pokouset se o vlastni znéni (parafraze) zakladnich definic ¢i tvrzeni je navic oSidné; snaha
vymyslet lepsi formulaci, nez je formulace provéiend staletimi, je témét vzdy odsouzena k
nezdaru. Vhodnéjsi je tedy doplnit obecné tvrzeni konkrétnimi ptiklady, které se tizce vazi k
tématu prace. — Pro citace delsich, souvislych textl vSak i zde plati, co bylo uvedeno vyse.
Zavazna provinéni proti citacni etice

e Plagiat je pfevzeti textu, ideje textu, obrazku, grafu apod. bez uvedeni autora.

e Nepfriznana citace byva formaln¢ upravena jako parafraze (neni graficky zvyraznéna
kurzivou ¢i uvozovkami), avSak ve skute¢nosti jde o (takika) doslovné pievzeti
formulaci celych odstavc, faktl ¢i kompozice autorovych texti.

Zavérecny soupis literatury
e Soupis pouzité literatury a dalSich prament uvadime na konci celé prace (pred
pfipadnymi ptilohami).
e Soupis fadime abecedné dle ptijmeni autora. Pokud uvadime vice publikaci téhoz
autora, fadime je dale chronologicky podle roku vydani.
e Jednotlivé publikace a dal§i prameny oznacujeme Cisly ¢i zkratkami podle toho, jaky
systém odkazl v praci pouzivame (viz déle).
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Nepovinné, ale v ptipadé vétstho mnozstvi polozek uzite¢né, je Clenéni seznamu na
primarni literaturu (prameny, texty, edice), sekundérni literaturu, dalsi pomticky nebo
také na zdroje tiSténé a elektronické.



ZAKLADNI PRAVIDLA PRO GRAFICKOU UPRAVU PRACI

Pravidla uvedend v této kapitole mohou byt v drobnych jednotlivostech se souhlasem

vedouciho prace modifikovéna, a to s ohledem na oborové specifikum préce.

Clenéni textu

Ke ¢lenéni textu slouzi rozdéleni na kapitoly a jejich ¢asti odliSené samostatnymi nadpisy. Prilis

podrobné ¢lenéni je prehlednosti spiSe na Skodu, takze se doporucuje vystacit maximalné se

¢lenénim na tfech graficky odliSenych Grovnich: kapitoly, které zac¢inaji vzdy na nové strance,

podkapitoly a mensi celky. Vzhledem k rozsahu maturitni prace by mély stacit (jako v tomto

textu) rovné pouze dve.

K oznaceni jednotlivych trovni je nejvhodnéjsi uzit desetinného oznaceni; za posledni ¢islici

oznaceni kapitoly pfitom nepiSeme tecku. Nejmensi samostatné myslenkové celky odpovidaji

jednomu odstavci.
PRIKLAD

1 KAPITOLA

1.1 Podkapitola

1. 1. 1 Mensi textovy celek
1. 1. 2 Mensi textovy celek
1.2 Podkapitola

2 KAPITOLA

2.1 Podkapitola

Tok textu, vyznacCovani

19

Na konci tadkii nesméji stat jednopismenné piedlozky. S dalsim slovem je spojime
pevnou mezerou. Rovnéz tak nesmi k fadkovému zlomu dojit mezi ¢iselnou hodnotou
veli€iny a jeji jednotkou, inicidlou jména a piijmenim, akademickym titulem a jménem
nositele.

Stranka nemd zacinat ani koncit jednim fadkem odstavce, jehoz zbytek je na strané
ptedchozi nebo nasledujici.

V celém textu zachovavame touz grafickou Upravu a tyz font pro hlavni text. Hlavni
text zarovnavame do bloku a sdzime obvykle patkovym pismem o velikosti 12 bodi.
Pro nadpisy pouzivame tu¢nou variantu té¢hoz fontu, popt. verzalky; jinou variantou je
uziti bezpatkového pisma, které ladi se zdkladnim pismem patkovym. Vyvarujeme se
uziti ozdobnych ¢i ,,.komiksovych* fonti.

Ke zvyraznéni nové zavadénych pojmi, ndzvi tvrzeni apod. uzijeme tucné, resp.
polotuéné pismo. Kurziva se uziva pro odliSeni doslovnych citaci, popf. pro vyjadieni
diirazu na nékteré slovo. Podtrzeni ap r o s t r k & n 1 nepouzivame vilbec; tyto
modifikace pisma vyznamné snizuji Citelnost textu.

Obsah se generuje automaticky z nadpisit oznacenych ptislusnymi styly odstavce.



Obrazky, grafy, tabulky

Obrazky vkladame dostate¢né velké. Zasadni grafy ¢i diagramy, které predstavuji
vysledek prace a z kterych se napt. budou odecitat méfené hodnoty, miizeme umistit
i celou stranu A4, v ptipadé potieby i ,,nalezato*. Obrazky a fotografie, které maji jen
doplitkovy charakter, umistujeme radéji do ptilohy,

Proklad volime asi 1,2x vétsi nez stupenl pouzitého pisma; v textovém editoru tedy
nastavime fadkovani 1,2 (120 %).

Obrazky a tabulky dislujeme samostatné, bud’ souvisle v celém textu, nebo po
kapitolach. Uzivame zkratky obr. a tab., které je zvykem odlisit kapitalkami. Popisky
obrazki se umist'uji vzdy pod obréazek, zatimco popisky tabulek nad tabulku.

Ciselné hodnoty v jednom sloupci tabulky upravime tak, aby mély stejny pocet
desetinnych mist a byly zarovnany dle desetinné ¢arky. Jednotky métenych velicin
nepiSeme do jednotlivych policek, ale nejlépe formou podilu (mérena velicina
/jednotka) do zahlavi ptislusného sloupce.

Forma vyjadrovani

Jedinou povolenou formou vyjadfovani v maturitni praci je uziti trpného rodu (pasivum), napf-.:

Prace se zaobira podobou sablony maturitni prace. Pouzivani mluvnické kategorie 1. osoby

Cisla jednotného 1 mnozného je nezddouci, napt.: V této fazi jsem ucinil vyzkum, ktery byl

priilomovy.
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PREHLED TYPOGRAFICKYCH PRAVIDEL

Text maturitni prace se pfipravuje zasadné s pouzitim pocitace. Prace, psané rukou ¢i psacim

strojem, nebudou piijaty. Pfi tvorbé prace je tfeba dodrzovat typograficka pravidla jiz diive

vyloZzena v pfedmétu informatika. Pro pfipomenuti pravidel je zde pfipojen tento piehled.

(Klavesové zkratky jsou uvedeny pro prostiedi Windows.)

Hodnoceni jazykové trovné maturitni prace a hodnoceni dodrzeni typografickych pravidel je

soucasti celkového hodnoceni prace.

Obecné zasady

Odstavec predstavuje blok textu ukonceny ,,neviditelnym* znakem konec odstavce (Y),
tento znak vkladame stisknutim klavesy Enter. Zasadné nemackdme Enter na konci
kazdé radky.

Pro odsazeni zac¢4tku odstavce nepouzivame tabulator ani nékolik mezer. Je-li odsazeni
pozadovano, nastavime je ve volbach stylu odstavce. Pokud chceme vidét, na kterém
misté¢ odstavec kon¢i (kam jsme znak konce odstavce vlozili), miizeme toto misto
zviditelnit ~ volbou  Nastroje>Moznosti—=>Zobrazeni>Konce odstavci  (nebo
analogickou), popft. ikonou se symbolem ¥.

Text nikdy neformatujeme vloZenim skupiny vice mezer!

Slova na konci fadku nedélime ru¢né (vlozenim spojovniku a stiskem Enter). Je-li
déleni slov pozadovano, zapneme automatické déleni slov.

Nadpisy (popi. dal§i pojmy, hesla), které maji byt ve vysledné publikaci psany
verzalkami (velkymi pismeny), piSeme obvyklym zpiisobem; verzalky pozdéji zvolime
ve stylu odstavce. V opacném piipad¢€ by se text psany verzalkami objevil i v obsahu,
rejstiiku apod.

Pouzivame spravné znaky. Casto se chybné zaméiiuje &islice 0 za pismeno O, &islice 1
za pismeno 1, fecké B za némecké 3, malé pismeno x za znak x (krat; vlozime kombinaci
ALT 0215).

Interpunkéni znaménka
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Znaménka .,;:?! piSeme v souvislém textu v obvyklém vyznamu interpunkcnich
znamének bez mezery k pfedchozimu slovu, za znaménky piSeme jednu mezeru.
Pokud se vedle sebe sejdou dve interpunkcni znaménka, neklade se mezi né mezera.
Poloha znamének vzhledem k uvozovkam a zédvorkdm zalezi na tom, zda je jimi
ohranicena celé véta, nebo pouze jeji Cast.

Tecka oznacuje fadové Cislovky. Tecka se piSe za ne¢kterymi zkratkami. Pokud kon¢i
véta zkratkou nebo fadovou ¢islovkou, pisSe se tecka pouze jedna.

Tecka se nesazi za nadpisy, a to ani v piipad¢, ze jsou slozeny z vice vét.

V nazvech pocitacovych souborii, ve webovych a e-mailovych adresach, v oznaceni
verzi programi a v desetinném cislovani kapitol se pisi tecky bez mezer.

Za slovem ,,viz* se tecka nepiSe — neni to zkratka, nybrZ imperativ. Dalsi pravidla
o pouziti te¢ky uvadime v &asti Cisla.



PRIKLADY
Prvni véta konci teCkou. Za ni je mezera a dalsi véta.

Ten nédpad byl vskutku ,,genidlni. ,,Cela véta je v uvozovkach.*

,»Je to zvlastni, fekl kapitéan, ,,jak jen to vysvétlit?“

Miuzeme pouzit tento program (nebo jeho ¢ast).

jinak, také spravné: Muzeme pouzit tento program. (Také Ize pouzit jeho libovolnou ¢ast.)
chybné: 80-ta 1éta — spravné: 80. 1éta

chybné: 2-hy muz — lépe: 2. muz — jeSté 1épe: druhy muz

InDesign CS5 (verze 7.0) lze stahnout na www.adobe.com. V kapitole 2.3.1 rozvadime
myslenky z kapitoly 1.7, viz pozn. 3.

e Dvojtecka ve smyslu poméru (v matematice, chemii, kuchyni) se piSe s mezerou z obou
stran; ve smyslu skore zapasu nebo vyjadieni ¢asu pouzivame dvojtecku bez mezer.

e Vypustka (,trojtecka®)... nahrazuje nevysloveny text (podobné jako pomlcka),
vypustény text (napi. z del§iho citovaného textu) nebo cast vyctu. Pti ndhradé ¢asti
vyctu se vypustka od ptredchoziho textu, ktery musi koncit carkou, odd€luje mezerou,
jinak se pfisazuje tésn¢. (Dalsi) teCku za ,.trojteCkou’ na konci véty nepiSeme. Vypustka
je specialni znak odlisny od tfi za sebou vlozenych tecek. (Ve Wordu jej vlozime
kombinaci CTRL., popt. ALT 0133.). Trojtecka vSak piili§ nenalezi Gtvarim odborného
stylu a s jejim pouzitim by mél byt autor stiidmy, nebot’ nepfispivaji jednoznacnosti
sdéleni.

PRIKLADY
Zasluhou fotbalisty Poldka skoncilo utkani stavem 2:1. MarySa mu natedila ndpoj v poméru
1:12.

Ty jsi ale... Lasko, ach lasko...

Pouzivame pouze standardni vypustku. Jiny pocet tecek (Ctyfi, pet, osm, dvacet, ...) se zadsadné
nepouziva.
Zavorky, uvozovky, odsuvnik

e Zavorky a uvozovky se piSi bez oddéleni mezerou od slova, vyrazi ¢i véty, které
obklopuji. Mezery se piSi pfed pocateCnimi aza koncovymi uvozovkami, resp.
zavorkami. Je-li v uvozovkach, resp. zdvorkach cela véta, sazi se tecka (vykiicnik,
otaznik) uvnitt uvozovek, resp. zavorek. Pokud je v uvozovkach, resp. zavorkach pouze
Cast vety, sazi se teCka (vykiicnik, otaznik) az za né.

e V béZném textu uzivame Kkulaté (), popf. hranaté zavorky []; uziti lomitka / ve smyslu
zavorek je anachronismem z dob psacich stroji (dnes ma vyznam jen v akciden¢ni
sazb€ — oznameni, plakaty, vytvarnd typografie —, nikoliv v odborném textu ¢i beletrii).

e V Ceském jazyce lze uzit tfi varianty uvozovek. Klasické uvozovky maji tvar ,,*

(pomiicka: «%, tedy: prvni uvozovky jsou dole a maji tvar devitek, druhé jsou nahote
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amaji tvar Sestek). Jiny typ dvojitych uvozovek “ 7 (symbolicky: ® *) patii do
anglického jazyka a v cestin¢ je nepiipustny. Pokud je v textu tfeba uzit uvozovky
vnofené do uvozovek (napf. pro citdt v pfimé feci), uzivame dalsi pfipustné typy
uvozovek: jednoduché uvozovky ,* (tvar: ) ¢i Spicaté uvozovky » « (v CeStiné se
zasadné uzivaji ,,Sipkami dovniti*, tj. opacné nez ve francouzsting).
e Znak " oznacuje jednotku palec nebo thel vyjadieny ve vtetfinach.
e Odsuvnik (apostrof) je znam predevsim z cizich jazykl; ma tvar ,,devitky nahote®,
tedy’. V akcidencni tiskoviné se miize pouzit ke zkraceni letopoctu.
PRIKLADY
Ladislav Kozoroh fekl: ,,Vy jste zdatile pojednal o obratniku Raka.* To byl opravdu ,,skvély*
ptiklad. Ano, ten piiklad je vskutku ,,skvély“. Stépan Rak poznamenal: ,,Mé& ,n&jaky Kozoroh*
opravdu nezajima!*

Kritik Kozoroh uvedl: ,,Myslim, Ze d’ Artagnan je dobfe napsané postava » Tii musketyri«.*

Spojovnik a poml¢ka

Je tfeba disledné rozliSovat psani pomlcky a spojovniku; zakladni zdsady jsou obsaZeny
v Pravidlech ceského pravopisu, dalsi zasady plynou ze zvyklosti typografickych. Spojovnik -
je kratsi a silngj$i, piSeme jej pfimo z klavesnice; pomlc¢ka — je delsi a tenci, ve Windows ji
obecn¢ vkladdme kombinaci ALT 0150, ve Wordu CTRL -, casto automaticky nahradi
spojovnik pii vhodném nastaveni tzv. automatickych oprav.

e Spojovnik (divis) se piSe vzdy bez mezer a pouziva se jako spojovaci znaménko ve
slozenych vyrazech a slovnich tvarech s ¢astici-li. Dalsi funkci spojovniku je oznaeni
déleni slov (proto se mu také nékdy tiké rozdélovnik).

e SloZeniny ¢islic a slov se pisi vzdy bez spojovniku! U sloZenin neobsahujicich ¢islovku
pak zalezi na jejich zakonceni a vztahu vz4jemnosti obou vyrazi.

PRIKLADY
je-li, bude-li, neni-li

slovnik &esko-némecky (vyjadiujici vztah Ceska a Némecka), Karel Mat&j Capek-Chod,
Frydek-Mistek Ostrava-Poruba, propan-butan, technicko-ekonomicky (tykajici se techniky a
ekonomie)

n-tice, k-tice, ISBN 80-901373-6-9

zeleno-modry svetr md motiv stfidajicich se zelenych a modrych pruhti, zatimco zelenomodry
svetr ma cely namodrale zelenou barvu.

literarnévédny (tykajici se literarni védy)
chybné: 8-mi bitovy — spravné: 8bitovy

e Pomlcka s mezerou po obou stranach se pise k odd¢€leni ¢asti textu (vsuvky, heslovita
oznaceni).

e Pomlcéka s mezerou za pomlckou se uziva k vyjadreni pfimé fe¢i misto uvozovek, dale
pfi sazbé vyctl (ve funkci odrazky) a pti oznaceni celych ménovych hodnot.
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Pomlicka s mezerou pied pomlckou se pouziva k vyjadieni nedokoncené vypovédi.
V tomto piipad¢ nendsleduje tecka.
Pomlcka ve vyznamu ,,az, ,,od do®, ,,proti“ neni oddélena mezerami.

PRIKLADY
Lidé celého svéta — zddny narod neopomijime — touzi po miru. Kniha — pfitel ¢lovéka.

— Koho fidite?

Uz toho mém opravdu dost, ty —

Uz toho mém opravdu dost, ty trou—

doporucena teplota 25-28 °C, zil v letech 1921-2008,

zépas Cesko-Némecko, utkani Sparta—Slavia,

tratovy usek Kotfenov—Harrachov

cestovatelska dvojice Zikmund—Hanzelka

Znacky

Paragraf § a ampersand &, tedy znacky zastupujici slova, se také — podobné jako
slova, kterd zastupuji — pisi s mezerou po obou stranach.

Stupné a procenta se ve vyznamu podstatného jména pisi s mezerou; ve vyznamu
ptidavného jména bez mezery. Spojeni ,,stupen Celsia* se chape jako jeden vyraz, takze
znacka stupné se od pismene mezerou neodd¢€luje. Jednotkou termodynamické teploty
je kelvin (nikoliv neexistujici ,,stupent Kelvina®).

PRIKLADY
... a proto se odsuzuje podle § 26, odst. 2 trestniho zakona...

Laurin & Klement, Otec & syn

Tato Cast tvoii 15 % celku. Je to 15% roztok kyseliny sirové.

0°C~

Cisla
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32°F~273,15K

Niz$i hodnoty (obvykle do tuctu) je vhodné v béznych (nikoliv matematickych) textech
psat radéji slovy nez €islici.

Spojeni ¢isla se slovem se sazi bez mezer a bez spojovniku.

Znak x (krat; vlozime kombinaci ALT 0215) nelze nahrazovat malym pismenem x.
V matematickych textech jej pouzivame jako symbol vektorového soucinu; jinak jen
tehdy, pokud zaména s vektorovym soucinem nehrozi. Podobné pii psani vykti¢niku
dbame, aby nedoslo k zaméné interpunkce za symbol faktoridlu.

Za fFadovou ¢islovkou piSeme za teCku mezeru.

V Ceském textu pouzivame jako oddélovac desetinné ¢asti Cisla zasadné Carku. Kviili
ptehlednosti za kazdou trojici cifer v obou smérech od desetinné ¢arky ven z Cisla
piSeme mezeru, desetinnou ¢arku mezerami neoddélujeme. (Tuto zdsadu nedodrzujeme
ve vypisech zdrojovych kodi, v zapisu syntaxe funkci apod.)



Data piSeme s mezerami za oznaenim dne i mésice. Ctyiciferné letopoéty se pisi bez
mezer.

Casové tidaje — hodiny se od minut oddéluji te¢kou bez mezery, minuty od sekund
dvojteCkou bez mezery. Minuty isekundy vyjadiujeme dvojcifernym cislem.
Neuzivame zkratku hod., ale spravnou znacku fyzikalni jednotky h; v beletristickém
textu vypiSeme celym slovem (hodina).

Telefonni ¢&isla v CR se Gleni mezerami po tiech cifrach; v PSC se oddéluje mezerou
prvni trojice od nasledujici dvojice.

PRIKLADY
prvni fesitel, pét mrtvych pst, 25. kniha

Skrat, 5%, 8bitovy, 50nasobné

25. vyroci, 18. misto

Stanovena ¢iselna hodnota je 25376,918407.

Ma 1789 kust této publikace.

10. 5. 2007 nebo 10. kvétna 2007

Vyucovaci hodina za¢ina ve 12.10 a kon¢i ve 12.55.

Ucitel ptiSel ve 12.10:38.

ti=12 h

Gymna

zium ma telefon 485 123 556 a PSC 460 14.

Elementarni pravidla matematické a fyzikalni sazby

Matematickd sazba se tidi pravidly, ktera (vétSinou) respektuji matematicky vyznam symbola

a jejich

logickou souvislost a spliiuji estetické pozadavky.

Volime vhodné pismo tak, abychom eliminovali moznou zdménu znakt (napf. malé 1
a ¢islici 1 — v bezpatkovém pismu jsou Casto témét shodné: 1 — 1).

Znaménka se od cisel nebo jinych symbolli odd€luji cEtvrtinovymi mezerami
s neproménnou velikosti.

Znaménko minus maé stejnou Sitku jako plus aje ve stejné vySce. Neni shodné se
spojovnikem.

Zakladnim (stojatym) Fezem pisma se sazeji:
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bézné Cislice a indexy,

elementarni funkce, popt. operace (sin, cos, tg, In, div, mod, ...),

specialni zkratky (min, max, lim),

zavorky, operatory,

fyzikalni jednotky (pravidlo umoziiuje dobfe odlisit veli¢iny od jednotek, napt. W je
watt, zatimco W prace).



Kurzivou se sazeji nazvy:
e konstant a proménnych,
e funkci,
o fyzikélnich velicin.
Tuénym bezpatkovym pismem se oznacuji ¢iselné obory.
Fyzikalni jednotky se od ¢iselnych hodnot svych veli¢in oddé€luji mezerou.
PRIKLADY
Planckova konstanta 4=6,626 068 96 - 10734 J-s

x=5m, W=5J,P=3 W
Identita sin 2x=2 sinx cos x plati vSude v R.

Reste v oboru R. Omezte se na Z..
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