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Zakladni pravidla formalni upravy

Vypracovani musi byt ¢itelné. Text prace musi odpovidat platnym Pravidlim ¢eského pravopisu.

Pti vypracovani prace je nutno upiednostnit software pouzivany GVN.

Pro zpracovani maturitni prace (déle jen prace) je tieba dodrzovat néasledujici normy CSN ISO 01
6910, CSN ISO 690 (01 0197), CSN IEC 617 atd.

Format stranky: A4, jednostranny tisk

Typ a velikost pisma: Patkové pismo: Times New Roman, velikost 12 bodi. Bezpatkové pismo
(napf. pro nadpisy): Arial nebo Calibri, velikost 12 bodd.

Barva pisma: Cerna.

Radkovani: 1,3 nasobek fadku (pro b&zny text). Pro poznamky a citace fadkovani jednoduché bez
ohledu na to, zda jsou umistény pifimo v textu, (tzv. "pod Carou" ve spodni €asti stranky), ¢i jsou

souhrnn¢ uvedeny za zavére¢nou ¢asti textu.

Okraje stranky ve vazbé: nahote 2,5 cm, dole 3 cm (¢islovani stranek v zapati vpravo), vlevo 2,5 cm

(z toho je 1 cm kvili vazb¢), vpravo 1,5 cm.

Zarovnani textu (odstavci): Do bloku bez odsazeni prvniho fadku. Pod kazdym odstavcem je

mezera 12 bodia. Na koncich fadkl nejsou osamocena pismena (ptedlozky, spojky).

e zvyraznéni textu se pouziva tucné pi urziva, ,,vloZzeni do uvozovek* nebo umisténi na
K text tuc¢né pismo, k , 5Vl d k* neb t

samostatny fadek, jiné varianty se nepouzivaji. Podtrhavani se nepouZziva, je totiz nepiehledné.

Rozsah maturitni prace: 20 az 50 stran odborného textu bez ptiloh (od ivodu po zévér), pozor na

vyuzivani Al



Jazykova uprava

Kazda cast prace, krom¢ podkapitol, se zaCina psat vzdy na novou stranu. Nadpisy jsou na

samostatnych fadcich a nepiSe se za nimi tecka ani jiné diakritické znaménko.

Samoziejmym pozadavkem na kvalitu prace je vystizné a bezchybné uzivani spisovného jazyka

a respektovani vSech stylovych pozadavkl kladenych na komunikat odborného stylu.

Nedostatecna uroven jazykové a stylové stranky odevzdané prace muize byt divodem k jejimu
vraceni a pozadavku na ptepracovani. Kazdy zak svym podpisem v praci stvrzuje, ze praci vypracoval

samostatné s pouzitim uvedené literatury, odpovida tedy i za formalni stranku své prace.
Pti pouzivéni cizojazycnych citaci je nutné dodrzovat ¢eskou transkripci a transliteraci.
Rozsah prace z hlediska poctu stranek uptesni vedouci prace s ohledem na zpracovavané téma.

Pokud se chce autor vyhnout Castému opakovani del$iho pojmenovani, musi uvést poprvé celé
pojmenovani a za nim v zavorce pouzivanou zkracenou verzi. Je vhodné pti vétsim mnozstvi zkratek

uvést pouzité zkratky do seznamu zkratek.
Carky ve vétach se pisi tak, Ze za slovem davame ¢arku bez mezery a mezera je az za ¢arkou.

Pokud jsou soucasti textové Casti nebo ptiloh elektrotechnicka, ptipadné jind schémata, musi byt pii
jejich kresleni dodrzeny platné CSN (napt. CSN IEC 617 Kresleni elektrotechnickych schémat). Dale

musi byt zpracovany na pocitaci pomoci povoleného a legalniho softwaru (dale jen SW).

V ptipad¢ potreby jiného SW (naptiklad grafické produkty) je nutno prednostné pouzit SW, kterym
je Skolni vypocetni technika vybavena. Pokud je to nezbytné, a je potteba pouzit jiného SW, je nutno
v praci uvést doklad o legalnosti vlastnictvi SW. V tomto ptipad¢ musi byt pouziti SW konzultovéano
s vedoucim ugitelem a jim také povoleno. Zak si také musi k prezentaci, v ramci obhajoby prace nebo
k predvedeni prace vedoucimu uciteli pfi hodnoceni prace, vypocetni techniku s legdlné
nainstalovanym SW zajistit na vlastni ndklady.

Poruseni vySe uvedenych zasad, v€etné zasad pro praci s textovym editorem, mtize byt divodem ke
snizeni klasifikaéniho stupné pii hodnoceni prace nebo i k hodnoceni nevyhovujicimu (pfi velmi

zavazném poruseni).



Struktura prace

Titulni strana dle vzoru

Musi obsahovat:
e Nazev skoly a typ prace
e Jméno autora prace
e Tiidu
e Jméno vedouciho prace

e Datum odevzdani prace, skolni rok.

Zadani prace

Original, ptipadné kopie zadani se vklada na pfedem piipravené misto.

Anotace, klicova slova, prohlaseni (pripadné podékovani)

List obsahujici v horni ¢asti anotaci prace (stru¢na charakteristika prace obsahujici pouze bézné
vyrazy, nema obsahovat matematické vzorce a odkazy na literaturu, obvykle nepfesahuje 200 slov)
a v dolni ¢asti prohlaSeni autora. Na listu mliZze byt kratké pod€kovani, to Ize ptipadné vloZit i jako

dals$i necislovanou stranku.

Hlavnim tc¢elem anotace je vytvofit vhodny text nebo také shrnuti, které¢ bude slouzit pro snadné
vyhledani v odbornych katalozich ¢i databazich, primarné by méla naldkat potencialniho ¢tenare a uz
na prvni dojem zaujmout Vasim tématem. Jde o stru¢né uvedeni do problematiky, kterou jste si pro
svou praci vybrali a které se budete vénovat. Idedlni je do anotace vlozit vhodna kli¢ova slova, 1 kdyz

to neni nutné podminkou.

Do anotaci rozhodné nepatii obrazky, tabulky, grafy, citace nebo obsahlejsi text slozeny z vice
odstavct. Text by mél byt jasny a strucny, jednoduSe a vystizné popisujici obsah celé navazujici
prace. Nikdy by se nemél, byt jen kratky text anotace, rozdélovat do nékolika odstavci.

Formalni uprava anotace

Anotace spolecné s titulnim listem, zadanim, Cestnym prohldSenim a obsahem maji ¢islovani skryte,

jedna se o tzv. neviditelné ¢islovani stranek, ale pfitom se tyto stranky zapocitavaji.

Anotace a kli¢ova slova se uvadéji i v jazyce, ktery jste se béhem studia ucili jako hlavni (obvykle
angli¢tina).



Jak spravné napsat anotaci

Nejprve za¢néte tim nejjednodussim, a to nadpisem. Anotaci uved’te nadpisem jako i ostatni kapitoly
nebo uvod své prace. Nikdy nepiste klicové slovo do nadpisu, ta se pisi pouze do vét. Do nadpisu

tedy uved’te pouze jednoduse ,,Anotace*. Nadpis ,,Anotace* neni ¢islovan.

Anotaci mtiZzete uvést napi. vétou ,,Prace se zamétuje na ...*“ nebo ,,Prace s nazvem ,,Plat’te pokutu
moderné* se zabyva ... a dale pak pokracovat informaci o konkrétni problematice, které se budete

vénovat. Mizete predstavit i jednotlivé kapitoly, to vSe vSak jasn¢ a struc¢né.

Tip: Anotaci nikdy nepiste jako prvni. Nejlépe je anotaci napsat, az dopisSete svou maturitni praci.

Ke tvorbé anotace samoziejmée potiebujete mit potfebné podklady, ze kterych budete vychazet.

Klicova slova

Kli¢ova slova se vyplati nevynechat, i kdyZz to neni, co se anotace tyce, povinny udaj. Vyberte nejlépe

5 az 8 slov, ktera budou Vasi praci nejlépe vystihovat, a zakomponujte je vhodné do textu.

Prohlaseni
Vzor prohlaseni:

,Prohlasuji, ze jsem tuto praci vypracoval samostatné a pouzil(a) literarnich prament

a informaci, které cituji a uvadim v seznamu pouzité literatury a zdrojii informaci.*

“Prohlasuji, Ze jsem nastroje Al vyuzil(a) v souladu s principy akademické integrity a Ze

na vyuziti téchto nastrojli v praci vhodnym zptisobem odkazuji.”

»Souhlasim s vyuzitim mé prace uciteli GVN k dalsi vyuce.*

V Jindfichové Hradci dne: ... Podpis: ....oooieeiieieiee,

Souhlas s vyuzitim prace se uvede jen v piipade€, pokud jej zak vyjadii dobrovolné a bez naroku

na odménu. Prohlaseni je nutno upravit dle gendru tvirce.



Obsah prace

Obsahuje seznam kapitol a podkapitol s uvedenim ¢isla stranky. Z obsahu by mélo byt ziejmé celkové

tfidéni prace, hierarchie jejich jednotlivych ¢asti.
Vlastni text

Uvod: V tivodu je zdiivodnéni volby tématu, strucné naznaceni stavu fesené problematiky v odborné
literatufe, vytyCeni hypotéz, cili prace, zminéni metod a postupli prace, je zde poukdzano
na aktudlnost feSeni, pfipadné na jeho pfinos. Pfedstaveni ¢lenéni prace a piiblizeni jeji struktury

(nikoli vy¢tem kapitol, spiSe v obecné roving).

Kapitoly a podkapitoly: Podrobny rozbor tématu. Jednotlivé kapitoly byvaji obvykle dale ¢lenény.
Zacatky kapitol zacinaji na nové strance. Rozsah, struktura a ¢lenéni kapitol zavisi na tématu prace,
na jeho pojeti, pfistupu k nému a na pouzitych metodach. Prace seznamuje s podstatou probiraného
problému, s jeho slozkami a jejich vztahy. Zachycuje ptedchozi védecké poznatky a vysledky badani.
Ptinasi nové poznatky, ndzory a vlastni zavéry. Obvykle se jeji ¢lenéni lisi podle toho, zda jde o praci

zalozenou na empirickém vyzkumu, nebo jde-li o praci historicko-srovnavaci, popt. deskriptivni.

Zavér: Zavér shrnuje a zobeciiuje vysledky jednotlivych kapitol. Stanovuje zavéry, hodnoti jejich

dileZitost, potvrzuje, nebo vyvraci hypotézu, naznacuje perspektivy.
Literatura (Seznam pouzité literatury a zdroja informaci)

Formétovani seznamu literatury a zdrojii je popsano niZe. Obsahuje odbornou literaturu, kterou
zak/student prostudoval, o které ve své praci pojednava, kterou posuzuje, komentuje a o niz se opira
zejména pii formulaci svych teoretickych vychodisek. Citace a uvedeni bibliografickych udaja
podléha statni normé CSN ISO 690.

Seznam obrazki, grafil a tabulek (nepovinné)

Ptipadné obrazky, grafy ¢i tabulky umisténé v hlavnim textu prace by mély byt o¢islované a popsané.

Je vhodné uvést jejich seznam v podobé obsahu, tj. na které strance se obrazek (graf, tabulka) nachazi.
Seznam symboll a zkratek (nepovinné)

Nékdy mize byt vhodné uvést abecedni seznam zkratek uzitych v celé praci a jejich vysvétleni.

Nékteré zkratky nemusi byt ¢tenafi na prvni pohled zjevné. Ne kazdy je odbornikem na zkratky.



Pfilohy

Vsechny rozsahlé grafy, tabulky, fotografie a schémata, které nezapadaji do hlavniho textu, by mély

byt umistény do ptiloh, kde budou detailné popsané a ocislované fimskymi ¢islicemi od L.
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Psani a ¢islovani kapitol a podkapitol (prfipadné oddilt)
Nadpisy:

e Hlavni kapitoly jsou psany velkymi pismeny (kapitalky), tucnég, velikost pisma je o 2 body
vEtsi nez podkapitoly (16 bodit). [ve Wordu Sablona Nadpis 1]

e Podkapitoly zac¢inaji velkym pismenem, ostatni je psano malymi pismeny, jsou psany tucné,

velikost pisma je o 2 body vétsi nez text (14 bodi). [ve Wordu Sablona Nadpis 2]

e Oddily zacinaji velkym pismenem, ostatni je psano malymi pismeny, nejsou psany tucné,

velikost pisma je o 2 body vétsi nez text (14 bodu).
Nepouzivejte zdobené nebo necitelné stylizované nadpisy, dilezité je zachovat konzistentni formu.

Vse se zarovnava doleva bez odsazeni do strany, fadkovani jednoduché. Odsazeni textu pted a za

nadpisem/odstavcem je 12 bodl a na konci se nepise tecka.
Cislovani kapitol, podkapitol, oddilt atd. odpovida normé ISO 2145.

Hlavni Kapitoly (nap¥. Uvod, Zavér) se neéisluji. Ve vyjimeénych piipadech, kdy je uvodni
a zavéreCnd cCast prace strukturovanad (tj. Givod obsahuje samostatnou cast vyrovnavajici se

s literaturou, samostatné popis metodologie apod.) je mozno tuto kapitolu ¢islovat.
Tyto prvni Ctyfi (pfipadné vice) listy se necisluji, ale do celkového poctu se zapocitavaji.

Dalsi kapitoly se ¢isluji arabskymi ¢islicemi ve vzestupném potadi (1, 2, 3...). Kazda hlavni kapitola

za¢ina na nové strance.

Podkapitoly (napf. jednotlivé casti hlavnich kapitol) se ¢isluji podle hierarchie kapitol, tedy

s vyuzitim vicetroviiového ¢islovani (napft. 1.1, 1.2, 2.1...).

Podkapitoly jsou ¢islovany maximalné do tieti airovné (napi. 1.1.1). Pfevaha podkapitol by méla mit

rozsah né€kolika stran, tj. nedoporucuje se text nadmérné Clenit.



Nadpisy jsou na samostatnych fadcich a nepiSe se za nimi te¢ka. Cislovani kapitol, oddilti atd.
odpovidd normé ISO 2145. Mezi podkapitolami by méla byt vynechana mezera (doporucuje se 1-2

radky), aby byly jednotlivé Casti prace vizualn€ odd¢€lené.

Cislovani je v celé praci jednotné a konzistentni. Kapitoly a podkapitoly maji vzdy stejnou strukturu

a stejné formatovani.
Priklad:

Uvod

1 Teoreticka ¢ast

1.1 Historicky kontext

1.2 Definice a pojmy

1.2.1 Definice zékladnich termint
1.2.2 Podrobné¢jsi vysvétleni pojmui
2 Prakticka cast

Zaver

Cislovani stranek a priloh

Cislovani zacind az u uvodu préce (napf. titulni strana, zadani prace, anotace, prohlaseni, podékovani

a obsah nemaji &islo stranky). Cislo stranky ma az tivod, (obvykle &islo 5)

Stranky ptiloh se ¢isluji pribéZzné fimskymi ¢islicemi znovu od jednicky, tj. I, 1L, IIL, IV ... XVI

Tabulky, grafy a obrazky

Obréazky a schémata musi byt jasné, kvalitni a musi souviset s textem. Nesmi byt vkladany jen pro
vizualni dojem. Tabulky, grafy a obrazky nelze do prace vlozit, aniz by na né¢ v textu prace nebyl
uveden odkaz. Uvédomte si, ze Ctenafe zbyteCnymi obrazky obtézujete, nepisete pohadku pro malé
deéti.

KaZzda tabulka, graf, schéma, které jsou v textu zafazeny, musi byt o¢islovany. [ve Wordu vkladame

jako reference/vlozit titulek, seznamy se pak vygeneruji bez dalsi prace]

Tabulky: Zarovnany na stfed, Cislovany, jak uvadi norma ISO 7144, opatfeny ndzvem, arabskym
¢islem a popiskem, co je v tabulce uvedeno (napft. ,,Tabulka 1. Primérné hodnoty...*). Obvykle je

popisek tabulky nad tabulkou a nepteléza okraje tabulky, mize vSak byt i pod stejné jako u obrazkd.



Popisek tabulky se piSe stejnym typem pisma jako text prace, ale pismo je zmenSeno o 2 body
(velikost 10 bodti). V celém dokumentu vsak stejné. Jsou-li v tabulce ¢iselné hodnoty, zarovnavaji se
pod sebe podle desetinné carky a pocet Cislic je v kazdém zaznamu stejny. Ukazka, viz tabulka 1.

Rozsahl¢ tabulky se uvadeéji az v ptilohach.

Tabulka 1 Primérna energeticka hodnota vybranych druht hmyzu.

Kalorie | Bilkoviny Tuky Uhlovodiky | Vapnik Zelezo

E m m m m m

] 8 g g g g
Chroust 77,8 13,4 1,4 2,9 22,6 6,05
Plostice 62,3 19,8 8,3 2,1 34,5 13,66
Mravenec 98,7 13,9 3,5 2,9 47,8 5,77
Mravenci vajicka 82,8 7,0 3,2 6,5 8,4 4,10
Kukly bource m. 98,0 9,6 5,6 2.3 41,7 1,82
Sarance mala 152,9 20,6 6,1 39 35,2 5,00
Sarance velka 95,7 14,3 33 2,2 27,5 3,09

Obrazky a grafy: Zarovnany na stied, Cislovany a opatfeny popisem pod obrazkem. Obrazky a grafy
se stejné jako tabulky zarovnavaji na stfed stranky a ¢isluji se pribézné, jak jsou v praci fazeny
a v textu vzdy musi byt odkaz na popisovany graf nebo obrazek. Popisek se uvadi vzdy pod obrazkem
nebo grafem a zarovnava se na stfed stranky. Popisek je za arabskou ¢&islici (napf. ,,Graf 1. Vyvoj...*).
Popisek obrazku nebo grafu se piSe stejnym typem pisma jako text prace, ale pismo je zmenSeno
0 2 body. Obrazek ani graf nelze do prace vlozit, aniz by na néj v textu prace nebyl uveden odkaz.
V ptipadé dvou obrazkl nebo grafii vedle sebe je popisek zarovnan na stfed kazdého obrazku nebo
grafu. V piipadé¢ velkého grafu se graf umistuje naleZato horni stranou k vazbé¢. Rozséhlé grafy,
vyvojové diagramy nebo fotografie se uvadéji az v ptilohach. U graft se popisek os uvadi vzdy jako
zlomek a to tak, Ze oznaceni osy je v Citateli kurzivou a jednotka je vZdy zdkladnim fezem pisma
(stojacim pismem). Osy grafli se nikdy nepopisuji tak, ze jednotka je v hranatych zavorkach. Ukazka,
viz graf 1. V ptipadé, Ze v textu je zmifiovana barva na obrazku je dulezité, aby obrazek vloZeny do

textu byl barevny a je nutné tuto stranku tisknout barevné¢.
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Graf 1 Zavislost externiho tlaku na objemovém pritoku.
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Pokud jsou tabulky, grafy nebo obrazky pievzaty z literatury nebo internetu, je nutné je citovat podle
normy CSN ISO 690.

Je-li v préaci prezentovano vétsi mnozstvi tabulek, grafti nebo jiné dokumentace, nezarazuji se ptimo
do textu, ale uvedou se souhrnné na konci prace (za seznamem pouzité literatury) jako Ptilohy. Je
nutné je ocCislovat, dat jim ndzvy a Cislovat i listy pfilohy, aby na né¢ mohlo byt v textu presné

a prehledn¢ odkazovano.

Materidly z vyzkumu (dotaznik, tabulky s daty aj.), fotografie, obrazova dokumentace apod. se

soustfed’uji v Ptiloze. U ptfevzatych materidll je nutné uvést bibliografické tidaje.

Vzorce: Cislice se pisi v souladu s normou ISO 31. P¥i psani proménné se pouZiva kurziva, pro psani
index, jednotek atd. se pouziva zakladni fez. V Evropé se pro oddélovani desetinnych mist pouziva
vzdy carka, tisice se oddé€luji malou mezerou. Je-li ¢islo mens$i nez jedna, pfed desetinnou ¢arku
davame vzdy 0. Zavorky se pouzivaji prevazné kulaté a dle vyznamu se zmens$uji nebo zvétsuji.
Rovnice se vkladaji na samostatny fadek zarovnané na stied a ¢isluji se na pravé strané stranky cislem
v kulaté zdvorce. Nevejde-li se rovnice na fadek, pak se zalamuje pfed rovnitkem nebo pied
znaménky sc¢itani a od¢itani. Rovnice se nikdy nezalamuje v misté zlomku. Ukazka, viz vzorec 1.

2000

f \/4 000 000 — x2 dx = 2 000 000 m? = 0,628 - 107 m? (1)

—2000

U chemickych vzorct je nutno spravné zapisovat spodni a horni indexy. Pfi psani ve Wordu je nutno
dat pozor na to, ze chemické znacky se pisi zdkladnim fezem. V piipad¢ aniontil se nepiSe spojovnik
(tlacitko na klavesnici), ale znaménko minus, které je v symbolech. Ukazka, viz vzorec 2. Typ pisma
je vhodny zvolit s ohledem na podobnost pismen velkého mekkého 1 a malého 1, ptipadné Cisla jedna.
Tyto znaky musi byt alespon trochu rozlisitelné. Prikladem muze byt uziti znacky chloru, uhliku

a jodu v jedné chemické rovnici.

2 Nat+C0% +2H 42 ClI~- — 2 Na*t+2 CI"+C0,+H,0 )

Zasady prace s literaturou, citacemi a odkazy

Citace by nemély ptesahnout 10 % celkového objemu textu. Pfevzaté casti musi byt vzdy uvedeny

v uvozovkach a fadné citovany.

Odkazy na literaturu se uvadi bud’ formou poznamek pod ¢arou, nebo na konci textu, a to dle normy
CSN ISO 690. V textu prace se pouzivaji piedeviim primarni zdroje (napf. védecké &lanky,

monografie), pokud je to mozné. V odlivodnéném piipad€ se ptipousti i citace ,,z druhé ruky*, je-li
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fadn€ a zjevné¢ dokumentovana. Odkaz na zdroj uvadime bud’ v doslovné citaci, nebo v parafrazi.
V pozndmkovém aparatu (dole na strance, nebo v seznamu pouzité literatury a zdroji informaci) je
tteba uvést Uplnou informaci o zdroji (bibliograficky udaj). Nékdy je celné uvést cast odkazu piimo

v textu prace, napt. (Zemanek, 1996, s. 198).

V textu pouzivame citaéni metodu formou horniho indexu nebo formou hranatych zavorek (tzn.
pouziti Cislice, oznacujici potadi citovani zdroje v textu, ktera musi byt shodna s pofadovym cCislem

v seznamu pouzité literatury a zdroji informaci. Naptiklad odkaz na bibliografické odkazy je [1].

Informacni zdroje uvedené v seznamu pouzité literatury a zdrojii informaci musi byt identické
s citacemi téchto zdroji v textové Casti zaveéreCné prace. Nesmi se stat, ze v této kapitole mate
uvedeno vice informacnich zdrojii, nez citujete v textové ¢asti a naopak. Kdyz je citadt uveden z jiného
zpracovani (tzv. ,citace z druhé ruky*), je nutno tento fakt vyslovené uvést. Kratké citaty do péti vét
v textu uvadime v uvozovkach. Ptiklad: Do autorského textu prace je zatfazen citat, a to bud’ ,,citat
nevétny®, nebo vétny ,,A ten by mohl znit ipln€ obycejné.« Delsi citaty jsou v uvozovkach, kurzivou
a vkladaji se jako odstavec zleva a zprava odsazeny o 1 cm (v piipad¢ kratkych citatt jako je ten nize

je vhodné je zarovnat na stied.
,, Ukazka citatu bla bla bla*

U internetovych zdroji se doporucuje citovat konkrétni stranky a vyhybat se neovéfenym nebo
anonymnim zdrojim. Zdroje by mély byt z divéryhodnych webil (napt. védecké databaze, oficidlni

instituce).

Formatovani seznamu literatury

Literatura se uvadi podle normy CSN ISO 690. Je velmi rozumné vyuzit www.citace.com a dal$im

textem netieba se zabyvat.
Seznam literatury musi byt uspoiadan v potadi v jakém byly zdroje v textu citovany.

Bibliografické citace jsou vytvaieny podle nékolika pravidel, naptiklad viz [1].
a. Bibliograficka citace by méla jednoznacné identifikovat citovany dokument.

b.  Udaje pro bibliografickou citaci prebirdme z citovaného zdroje (= z dokumentu, se
kterym jsme pracovali). Citujeme konkrétni vydani nebo verzi.

c. Predné prebirame udaje z titulniho listu (ivodni obrazovky, webové stranky, etikety
na disku apod.), dalsim zdrojem informaci je pak v nasledujicim poradi rub titulni
strany, hlavicka stranky, obdlka, obal, doprovodna dokumentace (napr. letdk,
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manudal). Pokud se nektery udaj objevuje v dokumentu v riznych formdch, pouzije se
forma objevujici se na vyznacném miste.

d. Poradi udajii je presné stanoveno normou.

e. Bibliograficka citace by méla byt co nejpresnejsi. Nelze vynechavat povinné udaje,
pokud jsou v dokumentu dostupné. Doporucujeme také uvadet nepovinné udaje, jsou-
li pro identifikaci citovaného dokumentu duleZité.

f. Pokud néktery udaj chybi, vynechava se a pokracuje se nasledujicim. V nékterych
pripadech Ize udaj dohledat v jinych zdrojich nebo nahradit zastupnou formulaci.

gV pripade, ze néktery z udaju prebirame z jiného zdroje, uvadime jej v hranaté
zavorce. Jestlize prebirame nebo odhadujeme vice udajit za sebou, sloucime je do
jedné zavorky. Do hranaté zdavorky se umistuji také opravy.

Nezname misto vydani (ale jsme schopni ho zjistit):
Zapiseme [Praha]: Computer Press, 2008.
V dokumentu uveden rok 1959 (zjevné chybny). Zapiseme 1959 [1995]

h.  Udaje se zapisuji v jazyce, ve kterém jsou uvedeny v citovaném dokumentu. V jazyce
tvorby bibliografické citace se uvadi pouze fyzicky popis knihy (rozsah stran),
poznamky a doplnky v kulatych zavorkach a udaje z jinych zdrojit v hranatych
zavorkach. Vyjimku tvori bod i.

Praha: Grada, 2010.
KENNEDY, J. F.

i. Jakykoliv prvek, ktery neni v latinském pismu, se transliteruje (napr. cyrilika) nebo
transkribuje (napr. ¢inské znaky).

j. Podoba bibliografickych citaci musi byt jednotna v celéem dokumentu (jednotny styl,
format a interpunkce).

Citace naptiklad knihy ma podle [1] tyto nalezitosti:

»~Jméno tvirce. Ndzev: podndzev. Vedlejsi nazev. Vydani. Dalsi tvirce. Misto
publikovani: Nakladatel, Datum publikovani. Nazev edice a Cislovani. Standardni
identifikator. Poznamky.*

Monografie: Autor. Nazev. Misto vydani: Nakladatel, rok vydani. ISBN.
Casopis: Autor. Nazev ¢lanku. Nazev asopisu. Rok vydani, &islo svazku, strana od-do.

Jméno tvirce se uvadi v poradi piijmeni (piSe se vzdy velkymi pismeny) pak se piSe carka
a nésleduje jméno (vice jmen se zkracuje na prvni pismeno). V ptipad¢ vice autort se jednotlivi autoii
oddéluji ¢arkami a pfijmeni jsou vzdy velkymi pismeny.

Nazev se vzdy uvadi kurzivou a je nutné uvést cely nazev knihy nebo dila.

Datum publikovani je obvykle zapsan pouze jako rok publikovani.

Standardnim identifikatorem se obvykle mini ISBN, ISSN.

Pokud je dilo dostupné na internetu, je vhodné ptidat i odkaz s oznacenim ,,Dostupné z:*

Vice ptikladil 1ze najit v publikaci [1] nebo v normé ISO 690.
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Etika psani, plagiatorstvi a autorské pravo

Kazdy zék/student je povinen dodrzovat zdsady akademické etiky a autorskych prav pii pouzivani
obrazk, fotografii a jinych materialii z internetu ¢i literatury. Plagidtorstvi (tj. pievzeti ciziho textu
bez fadného odkazu) je ptisné zakazano a prace mize byt hodnocena jako ,,nevyhovujici®. Neuvedeni

odkazu na zdroje nebo citaty je i pravné postizitelné.

V préaci je nutné dodrzovat etiku védecké prace a prevzaté myslenky a nazory disledné odkazovat, at’
uz formou doslovnych citatl v uvozovkach ¢i v podob¢ parafrazi. U parafrazi je nutné vzdy odlisit
(odstavcem, graficky aj.), kde parafraze zacina i1 konci a kde zacinaji a konc¢i autorovy vlastni

myslenky.

Na co si dat pozor

Pozor na psani nésledujicich slov, takto je to spravné: neboli, nezli, tematicky, tematika, téma, viz
(bez teCky!), anebo, bychom, abychom, bychom, byste, abyste, kdybyste, vyjimecné, vyjimka,

standardni. Viz také ,,Maly manudl typografie* v pfiloze.

Pted odevzdanim aktualizovat tabulku obsahu a dalSich ktizovych odkazl, seznamy obrazka, graft
a tabulek.

Odevzdani prace

Prace musi byt odevzdéna v 1 tisténém vytisku (sta¢i krouzkovéa vazba) na sekretariat Skoly

a v digitalni podobé.

Digitalni verze prace bude odevzdana Zdkem po domluvé s vedoucim ucitelem.
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Seznam obrazku, grafl a tabulek

Seznam graft

Graf 1 Zavislost externiho tlaku na objemoveém pritoku..........ccceeeieeiieriiienieiiieieceeee e 10

Seznam tabulek

Tabulka 1 Priimérna energeticka hodnota vybranych druhli hmyzu...........ccccooeiiiiiiniiiiiiiiiicie, 10

Seznam symboltll a zkratek

Al — Uméla inteligence (Artificial Intelligence)
Prace — ro¢nikova, maturitni a absolventska prace nebo i laboratorni prace atd.

SW — software

Seznam priloh

Maly manual typografie
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Prilohy:

Maly manual typografie (vlevo chybné, vpravo spravné)

Datum

19.11.2014 19.11.2014
Cas

Je prave 12:52 Je 12.52.

8h 30min 8 h 30 min

(zkratky: h 1 h.; hod 1 hod.; min i min.)

Uvozovky
“Prosim? ,, ,,Prosim?‘
,Ale ne ! ,,Ale ne!*

Pomlicka (-) a spojovnik (-)

Praha-Brno Praha — Brno
9.-11. ledna 9.—11.ledna
9.00-12.20 9.00 - 12.20
cesko —slovensky  Cesko-slovensky
Praha — stied Praha-stied
Cislovky

5ti procentni Sprocentni

od 15-ti let od 15 let

1-ni misto 1. misto

Jednotky a procenta

sleva 20% 20% sleva
vse -40% sleva 40 %
Pozor: 2 m = dva metry 5 % = pét procent

2m = dvoumetrovy 5% = pétiprocentni

Penézni Castky
1.598,- K¢ 1.598 K¢
K¢ 1.598.- K¢ 1.598,—



