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Metodické pokyny pro psani maturitnich praci
Jednotné formatovani dokumentu zajistéte pomoci definice styld.
Casti projektu
— Titulni strana (logo Labské SOS a SOU, Téma, Vypracoval, Konzultant, Oponent, T¥ida, Skolni rok)
— Podékovani

— Seznam obrazk( a tabulek (generujte pies REFERENCE — VLOZIT SEZNAM OBRAZKU)

— Obsah prace — je na samostatné strance za titulni stranou, poloZzkami automaticky

vygenerovaného obsahu jsou nadpisy definované podle bodu 4
— Uvod
— Rozvedeni projektu po kapitolach (Teoreticka ¢ast, prakticka ¢ast)
— Zaveér
— Zdroje — bibliografie pouzité literatury a seznam obrazk(
— Seznam pfiloh

— Pfilohy — Cislovani stranek nastavte na 1.
Obsah prace

1. Vygenerujte na samostatnych strankdach za titulni strankou, poloZzkami automaticky

vygenerovaného obsahu jsou nadpisy definované podle bodu 4 (Reference — Obsah).

2. Pokud pouzijete styl NAZEV pro kapitoly Uvod, Zavér, Zdroje, Seznam obrazkd, Seznam pfiloh
vloZte je do obsahu jako nadpis GUrovné 1 (Reference — Pfidat text — Uroveri 1) — za obsah

vlozte konec stranky.
Obsahové pozadavky na maturitni praci

Dodrzujte typografické zasady, zejména pevné mezery za jednopismennymi predlozkami s, k, v, z (Ctrl +
Shift + mezernik).

Maturitni prace musi byt zpracovdna jako odborny text s logickou strukturou a jasné stanovenym cilem.
Uvod
1. Uvod slouZi k pfedstaveni tématu prace a vymezeni jejiho cile, Gvod se neéisluje.

2. Uvod obsahuje:

Tel.: 466 412 240, mob.: 702 024 213, e-mail: sekretariat@labskaskola.cz, www.labskaskola.cz


mailto:sekretariat@labskaskola.cz

labska stiedni  Labska stfedni odborna &kola a Stredni odborné ugilisté Pardubice, s.r. 0.
U Josefa 118, 530 09 Pardubice

— predstaveni a vysvétleni tématu,

— stanoveni cile prace,

— struény popis struktury prace,

— vyzkumné otazky nebo hypotézy.

3. Do Uvodu nepatfi:

— predstaveni autora,

— vysledky préce,

— detailni historie a dlouhé definice,

— podrobny popis pouZitych metod.
Teoretickd cdst

1. Teoretickd ¢ast shrnuje odborné poznatky souvisejici s tématem prace.

2. Obsahuje:

— vysvétleni zakladnich pojmd,

— prehled odbornych informaci,

— informace ziskané z odbornych zdroju.
Praktickad cadst

1. Prakticka ¢ast popisuje vlastni reseni zvoleného problému.

2. Obsahuje:

— postup prace,

— pouzité nastroje, technologie nebo metody,

— dosazené vysledky,

— vyhodnoceni vysledka.
Zaveér prdce

1. Zavér je samostatna nedislovana kapitola.

2. Obsahuje:

— shrnuti prace,

— zhodnoceni splnéni cile stanoveného v Uvodu,
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— hlavni pfinosy prace,

— ptipadné doporuceni do budoucna.

3. Do zavéru nepatfi:

— nové informace,

— nové kapitoly,

— nova feSeni nebo nové vysledky.
Formalni Uprava dokumentu
Jazykova a stylisticka uroven prace

1. Prace musi byt psdna spisovnym ¢eskym jazykem a odbornym stylem.

2. Doporucuje se pouzivat:

— trpnyrod,

— neosobni formulace,

— odborné vyjadrovani.

3. Vhodné formulace:

— Byla provedena analyza trhu.

— Byly vyhodnoceny ziskané vysledky.

— Na zakladé zjisténych dat byl vytvoren navrh feseni.

— Vdalsi ¢asti bude popsan...

4. Nevhodné formulace:

— Ja jsem vytvoril...

—  Myslim si, Ze...

— Podle mého nazoru...

5. Prace nesmi byt psana hovorovym jazykem!
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Format papiru A4 — okraje stranek

— 30 mm levy okraj

20 mm pravy okraj

25 mm horni okraj
— 25 mm dolni okraj

Pismo a styly (nadefinujte Novy styl —,, Obecny text”, pfipadné upravte styl pisma normalni)
Obecny text

— pismo: velikost pisma 12, typ pisma Times New Roman

— zarovnani textu do bloku

— tadkovani 1,5 radku

— odsazeni prvniho rfadku 1,25 cm

Nadpisy kapitol a podkapitol Cislujte jako vicedroviiovy seznam. V dokumentu nadefinujte a poutzijte
tfi rovné nadpisu. (dllezité je pfi tvorbé nového stylu pro nadpis napsat odliSny nazev stylu — napft.
Muj nadpis 1)

Nadpis prvni trovné
—  pismo Times New Roman
—  velikost pisma 14
—  fez pisma Tucné
—  zarovnani vlevo
—  pfizméné definice stylu se automaticky aktualizuji ostatni nadpisy stejné trovné.
—  radkovani nasobky 1,25
— mezera pred 0 bod(, mezera za 12 bodl
Nadpis druhé urovné
— pismo Times New Roman
- velikost pisma 13
- fez pisma Tucné
— zarovnani vlevo

- pfi zméné definice stylu se automaticky aktualizuji ostatni nadpisy stejné urovné
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- fadkovani nasobky 1,25

— mezera pred 8 bod{, mezera za 12 bod0.

Nadbpis tfeti trovné

Ndzev

pismo Times New Roman

velikost pisma 12

fez pisma Tucné

zarovnani vlevo

pfi zméné definice stylu se automaticky aktualizuji ostatni nadpisy stejné drovné
fadkovani ndsobky 1,25

mezera pred 8 bod(, mezera za 8 bodU

Doporuéeni — pro nadpisy kapitol Uvod, Zavér, Zdroje, Seznam obrazkd, Seznam pFiloh poufZijte styl pisma

Nazev

pismo Times New Roman

velikost pisma 14

fez pisma Tucné

zarovnani vlevo

pfi zméné definice stylu se automaticky aktualizuji ostatni nadpisy tohoto stylu
radkovani nasobky 1,25

mezera pred 12 bodU, mezera za 12 bodi

Rozlozeni stranek

1.

Kazda kapitola (s nadpisem prvni Urovné) musi za¢inat na nové strance. Za posledni radek

predchozi kapitoly vloZte konec stranky (RozloZeni — Konce — Strdnka) nebo (Ctrl + Enter)/ konec oddilu

(podle potreby).

Tabulky napf. Cash flow, rozpocty atd. vytvorené v Excelu (VloZeni — Objekt — Objekt — Vytvorit ze

souboru — Prochdzet) vkladejte na stranku orientovanou na Sitku (RozloZeni — Konce — Konce

oddilt — Dalsi stranka).
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Cislovani stranek
Reference

1. Nadpisy u tabulek, grafli apod. uvadéjte nad (Reference — Vlofzit titulek — Zvolte popisek dle
potieby).

2. Nadpisy u obrazk( uvadéjte pod vlozte titulek. (Reference — VloZit titulek — Zvolte popisek dle
potieby).

3. Titulky budou zahrnuty v seznamu obrazk( a tabulek.
Citace a prace se zdroji

1. Veskeré prevzaté informace musi byt fadné citovany podle normy CSN ISO 690. (Reference —
Viozit citaci)

2. Citovat je nutné:
— doslovné prevzaté texty,
— parafrazované myslenky jinych autord,
— obrazky, grafy, schémata a tabulky prevzaté z jinych zdroj(,
— informace ziskané z internetovych zdroju.
3. Necituji se:
— obecné znamé skutecnosti,
— vlastni nazory, pozorovani a vysledky autora.
Prima citace
— Doslovné prevzaty text se uvadi v uvozovkach.

— Priklad: ,,Marketing je proces planovani a realizace koncepce ceny, propagace a distribuce.”
(KOTLER, 2013) — mUzZete dat také kurzivou.

Parafrdze
— Myslenka autora je pfeformulovana vlastnimi slovy.

— Priklad: Marketing Ize chapat jako proces planovani a realizace marketingovych aktivit (KOTLER,
2013).

Nepfima citace
— Autor shrnuje vétsi ¢ast textu vlastnimi slovy.

— Priklad: Kotler popisuje marketing jako soubor ¢innosti zamérenych na uspokojovani potreb

Tel.: 466 412 240, mob.: 702 024 213, e-mail: sekretariat@labskaskola.cz, www.labskaskola.cz


mailto:sekretariat@labskaskola.cz

labska stiedni  Labska stfedni odborna &kola a Stredni odborné ugilisté Pardubice, s.r. 0.
U Josefa 118, 530 09 Pardubice

zakaznikd (KOTLER, 2013).
Citace obrdzku, tabulek a grafi
— Zapopis vloZite odkaz na zdroj (Reference — VloZit citaci)
Priklady bibliografickych citaci podle CSN ISO 690
— Kniha: KOTLER, Philip. Marketing management. Praha: Grada, 2013. ISBN 978-80-247-4150-5.
— Clanek: NOVAK, Jan. Digitalni marketing v malych firmach. Marketing Journal. 2020, ro¢. 15, ¢.
2, s. 25-30.

— Internetovy zdroj: MINISTERSTVO SKOLSTVi, MLADEZE ATELOVYCHOVY. Strategie vzdélavaci
politiky CR 2030+ [online]. [cit. 2026-06-23]. Dostupné z: https://www.msmt.cz

1. MINIMALNI POCET zDROJU JE 5.
2. ZTOHO MINIMALNI POCET KNIZNiCH ZDROJU JSOU 3.
3. Na posledni strance vygenerujte bibliografii z citaci (Reference — Bibliografie).

4. Bibliografii citaci nadefinujte jako odstavec: mezery pred 0 b, mezery za 12 b, radkovani

jednoduché.
Prilohy
Ptilohy jsou soucasti dokumentu
1. Ndazev priloh (Pfilohal, Pfiloha 2, ...).

2. Prvni stranka pfilohy bude vzdy prvni strankou nového oddilu (RozloZeni — Konce — Konce oddilii —

Dalsi stranka).
3. Do zdhlavi kazdé stranky pfilohy vloZte a zarovnejte vpravo nazev pfilohy (Pfilohal, Pfiloha 2, ....
4. Stranky pfiloh Cislujte od Cisla 1. (VloZeni — Zahlavi — deaktivovat Propojit s pfedchozim).
Priklad struktury prace
1 Uvod
2 Teoreticka ¢ast
2.1 ...
2.2 ...
3 Prakticka ¢ast

3.1..
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3.2..

4 \/\yhodnoceni

Zavér
Kontrolni seznam pred odevzdanim maturitni prace

Pfed odevzdanim prace si zkontrolujte, zda splfiuje vSechny nasledujici poZzadavky.
Obsah prdce

O Uvod obsahuje predstaveni tématu a cil préce.

L1 Zavér hodnoti splnéni cile prace stanoveného v Uvodu.

L1 V zavéru nejsou uvedeny nové informace.

1 Prace ma logickou strukturu a jednotlivé kapitoly na sebe navazuji.

Formdlni uprava

O Obsah, Uvod, Zavér, Zdroje, Seznam obrazkd a Seznam pfiloh nejsou &islovany.
L1 Hlavni kapitoly jsou spravné ocislovany.

1 Obsah prace byl pred odevzdanim aktualizovan.

1 Byla provedena kontrola pravopisu a preklepu.

Citace a zdroje

[l Kazdy prevzaty text nebo myslenka obsahuje citaci.

[1 Kazdy prevzaty obrdazek, graf nebo tabulka obsahuje uvedeny zdroj.
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L1 VSechny pouZité zdroje jsou uvedeny v bibliografii.

Posledni kontrola

L1 Préci jsem si po dokonceni celou znovu precetl(a).

L1 Prace odpovida zaddni maturitni prace.

L1 Jsem pfipraven(a) svou praci obhdjit.
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