Sttedni ¢kola EDUCHEM, a.s. EDU
Okruzni 128, 435 13 Mezibofi

Pokyny pro vypracovani

maturitni prace
1. ZAKLADNI CiLE

Zakladnim cilem maturitni prace (dale jen MP) a jeji obhajoby je:
e Zpracovat ziskané odborné i vSeobecné znalosti a dovednosti do odborného pojednani
o Naucit se psat odborné texty, vyjadirovat své myslenky, formulovat hypotézy a ovérovat je
e Ziskat schopnost samostatné prace,
e prokdzat schopnost prace s odbornou literaturou a dalSimi relevantnimi informacnimi zdroji
e prokazat kreativitu pfi feSeni konkrétni odborné problematiky.
e Prezentovat vysledky MP s vyuzitim informacnich technologii

2. FORMALNI STRANKA MATURITNI PRACE
Formalni stranka maturitni prace je podstatnou slozkou celkového hodnoceni maturitni prace a jeji
nedodrzZeni ¢i zdvaziné poruseni mlze byt ddvodem pro jeji hodnoceni stupném nedostatecny
FORMALNI NALEZITOSTI MP:
e Predpokladany rozsah MP je okolo 20 stran textu (dle tématu a charakteru prace). Rozsah
prace nemusi byt méritkem kvality, MP by méla byt vystiznd a srozumitelna.

e (Cizi zdroje — MP prace je chapana jako odborna prace, kde nazory autora (texty) budou
proloZzené a podloZené informacemi z cizich zdrojl (odborna literatura, internet, slovniky,
jiné odborné prace aj.).

eV kvalitni MP se predpoklada pouZiti citovanych hodnotnych zdrojl (opét zaleZi na tématu a
charakteru prace).

o Jazykova bezchybnost textu — predpokladd se pravopisna a gramatickd spravnost prace je
psana v trpném rodé nebo v 1. osobé jednotného Cisla v minulém casu.

e Jazykova odbornost — MP musi uzivat odborny jazyk a nejsou v ni pfipustné ani chyby
vyznamové

e  Autorstvi — veskeré prevzaté texty a Udaje je nutné spravné citovat

e MP obsahuje Prohlaseni - Prohlasuji, Ze predloZzena prace je mym plvodnim autorskym
dilem, které jsem vypracoval/a samostatné. Veskerou literaturu a dalsi zdroje, z nichZ jsem
pfi zpracovani cerpal, v praci cituji a jsou v seznamu pouZité literatury uvedeny.
V Mezibofi dne 00. 00. 2015

e MP obsahuje zadani maturitni prace — tento list obdrzite od vedouciho vasi MP.

e Seznam pouzitych symbol(, jednotek a zkratek — je-li to pro jejich pocet a pochopeni
nezbytné.
e Jednotné formatovani textu celé MP (dle normy €SN 01 69140):

- radkovani textu dle hodnoty 1,5 nasobku, zarovnani do bloku,
- pismo Arial (11), Calibri (11), Times (12),
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- strana velikosti A4, okraje vlevo 3 cm; dole, nahote 2,5 cm; vpravo 2 cm,

- text je psan jednostranng,

- strany se Cisluji vpravo dole, zacina se od titulniho listu, ale tisk Cisel stran az od dvodu
(zobrazené &islo bude tedy a? u prvni strany textu, co? byva vétsinou ,,Uvod“; aviak nebude
to Cislo 1, ale skutec¢né poradi listu v MP), konci se posledni stranou seznamu literatury,

- prilohy se Cisluji zvlast a od zaéatku.

o Clenéni kapitol

- fazeni kapitol, pokud to neni dano charakterem a smyslem prace, musi mit presné dany sled a jeho
nedodrzeni je vainy precin proti formalni strance prace,

- ¢lenéni na kapitoly a oddily je nejlépe ve dvou, max. ve tfech Urovnich, vice neni doporuceno (na
dalsi déleni pouZivejte odrazky, odstavce, tabulky, jiné formatovani textu apod.),

- ¢lenéni do podkapitol je za pomoci viceuroviiového Cislovani a je tvoreno arabskymi cislicemi ve
formatu: 1. Prvni Uroven; 1.1 Druha Uroven; 1.1.1 Treti Groven.

e Popis tabulek, grafd a obrazka
- tabulky se popisuji textem Tabulka (popf. Tab.), pofadovym Cislem a popisnym textem (co tabulka
znazornuje), vétsinou se piSe kurzivou a pokud je pfevzata, tak i citace zdroje,
- v textu se na tabulku odkaze slovem Tabulka (popf. Tab.) s pofadovym cislem,
- grafy, fotografie a obrazky se popisuji jako Graf s poradovym Cislem nebo Obrdzek s pofadovym
Cislem (pokud jsou prejaté, musi se odcitovat),
- jestlize sami vytvafite graf z cizich hodnot, je tfeba uvést zdroj dat,
- pro text pouzivany uvnitf grafli a grafickych objektl doporucujeme vhodné bezpatkové pismo (napfr.
Arial, Tahoma apod.).

e Forma odevzdani
- prace se odevzdava ve dvou tisténych vyhotovenich, s pfilozenym CD s elektronickou verzi prace
(musi se shodovat s vytisténou verzi).

3. JAZYKOVA STRANKA
- gramatika a stylistika textu MP je jednim z hodnocenych kritérii a vypovida o kvalité prace
- doporucuje se respektovat ndsledujici pokyny:

e pozor na nedélitelné prvky (tzn., slova, kterd nesmi byt samostatné na konci fadku a musi byt
pohromadé na fadku dal$im). Jedna se predevsim o:
jednoznakové predlozky a spojky (a, o, u, i, k, v, s, z),
Cisla a jednotky (100 kg),
Cislo kapitoly, stranky, obrazku, tabulky atd. (obr. 3),
datum (3. 5. 2007; 8. Cervence),
jméno a prijmeni (J. R. Wilmoth),
o titul a pfijmeni (prof. Wilmoth) atd.,
= nedélitelnost uvedenych prvkil textu zabezpecime pomoci tzv. pevné (nezlomitelné) mezery
(napft. v aplikaci MS Word ji vloZzime klavesovou zkratkou Ctrl-Shift-mezernik).

O O O O O

Matematické a fyzikalni vyrazy a vztahy
o k cislovkdm se nepfipojuji padové koncovky (nepiseme ,,po dobu 10ti minut“, ale naopak pisSeme
,1,5krat” nebo 10metrovy),
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o nasobeni Ize oznadit vlozenym symbolem x nebo nasobici teckou, - (pozor, je umisténa v
polovi¢ni vySce pismen a je oddélena mezerami pred i za symbolem). Urcité nejsou symbolem
nasobeni tecka, . nebo hvézdicka, *,

o symboly matematickych funkci (log, In, sin, cos), symboly matematickych operaci (zavorky, +, —, :,
x), symbol souctu Z, konstanty (nap¥. Ludolfovo Cislo i, Eulerovo Cislo e) se pisi stojatym pismem,

0 nazvy jednotek se pisi vidy s malym pocatecnim pismenem (metr, kilogram, kelvin, ampér),

o zkratky jednotek se pisSi zasadné stojaté s malym pocatecnim pismenem, jsou-li odvozeny od
obecného nazvu (m, kg), nebo s velkym pocatecnim pismenem, jsou-li odvozeny od vlastniho jména
autora (Kelvin K, Ampér A),

o jednotka ¢asu je sekunda (ne vtefina) a jeji zkratka je ,,s“, ndsobky sekundy jsou minuta (zkratka
,min“) a hodina (zkratka ,h“),

o Mezi cislem a symbolem jednotky je vidy pevna mezera (napf. 10 s. 5 min). Plati to mj. i pro
jednotku teploty °C (spravné je 25 °C, ne 25°C ani 25° C), je-li jednotka stupen uhlu, °, nasleduje hned
za Cislici, napt. 20°,

o spravny zapis Udajl s procenty je s mezerou, napf. ,,obsah 25 %“. Zapis bez mezery je pfipustny,
ale ma jiny vyznam, napf. ,10%“ znamena desetiprocentni (napf. 5% znamena pétiprocentni roztok,
zatimco 5 % znamenad pét procent roztoku).

e Chemické nazvy a vzorce
o Nazvy organickych sloucenin se v ¢estiné zpravidla pisSi dohromady (s vyjimkou kyselin apod.), jako
jedno slovo, bez mezer, napf. bis(2-chlorethyl)ether, cyklohexanon-oxim,
o vzorce chemickych sloucenin a znacky chemickych prvk( se pisi vidy stojaté,
o lokanty o-, m-, p-, N-, O-, S- apod. pro oznaceni polohy substituent( se pisi kurzivou podobné jako
stereodeskriptory (cis, trans, meso, E, Z, R, S, P, M) a sek-, terc-. Pfedpony bis-, tris-, cyklo-, iso- jsou
vSak vzdy stojaté,stereodeskriptory D-, L- se pisi kapitalkami,
o ve vzorcich sloucenin se pisi znacky prvkl vedle sebe bez mezer, napf. CuSQ4.5H20,
o v chemickych rovnicich se ale mezi ¢iselnym koeficientem a vzorcem vZdy vynechava mezera,
o nékterd slova lze psat dvéma zplsoby (napf. base a bdze, cytoplasma a cytoplazma, metabolismus
a metabolizmus, mitosa a mitéza) => v pripadé pouZiti toho nebo onoho zptisobu psani je vsak
nutno jej disledné dodrzovat v celém dokumentu,
o nékterd slova se pisi s krdtkym pismenem, ackoli je vyslovujeme dlouze (napf. difuze, pasivni)
o v odbornych textech (a tim MP je) je zavazna koncovka pro sacharidy je pouze -osa (naptiklad
glukosa, sacharosa), pro glykosidy pouze -osid (napftiklad heteroglykosid, nukleosid) a pro enzymy
pouze -asa (napfiklad amylasa, hydrolasa, atd.).
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4. STRUKTURA PRACE
- vSechny tyto ¢asti jsou povinné a jejich nesplnéni je zdsadnim formalnim nedostatkem
- kazda z téchto ¢asti zacina na nové samostatné strané

1. Titulni strana
- obsahuje nazev, adresu a znak skoly, jméno autora a vedouciho prace, rok odevzdani,
- hned za ni nasleduje zadavaci list podepsany vedoucim prace a zpracovatelem.

2. Zaddni maturitni prdce (vloZeny original, podepsany vedoucim prace)

3. Prohldseni
- na samostatné strané je uvedena tato formulace:

Prohlasuji, Ze jsem maturitni prdci zpracoval/a samostatné a Ze jsem uved|/a vsechny pouZzité
informacni zdroje a literaturu v seznamu pouZitych zdrojd.

datum, podpis autora

4. Podékovdni — neni povinné, mozno podékovat za konzultace, pomoc, rady, pfipominky apod.

5. Obsah
- sefazeni kapitol (resp. podkapitol) s odpovidajici stranou v textu,
- je vhodné zaradit i abecedni seznam zkratek (nevysvétluji se bézné zkratky jako apod., napft,, ...).

7. Uvod a cil préce

- stru¢na charakteristika problematiky,

- dlvod zvoleni préce,

- samostatnou podkapitolu tvofi vytknuti cil( (ceho chcete dosahnout, k ¢emu to ma slouZit, co vas k
tomu vedlo, v ¢em spociva prinos préace).

8. Teoretickd a prakticka cdast

- shrnuje dostupné soucasné poznatky o problematice (literarni reserse),

- uvadi soucasné poznatky z dané problematiky (kdo, kdy a s jakymi vysledky se timto jiz zabyval),
- vyjadfuje teoreticka vychodiska praktické casti (z ceho se vychazelo)

- postup, zvolené metody, vysledky.

12, Zavér
- stru¢né vypsani v bodech, co jste zjistili,
- musi byt struc¢né a jasné, co prdce Zzjistila, jaky je jeji pfinos pro vds, védu a lidstvo.

13. Pouzité zdroje

- dle ¢eské statni normy ISO 690 (novelizace v roce 2011),

- citovat se musi kazdy zdroj, z néhoz je Cerpano (je lepsi text pozménit, neopisujte text tak jak je v
knize ¢i na webu),

- zdroj musi byt odcitovan v textu na konci piejatého odstavce ve formatu (AUTOR, ROK VYDANI), na
konci v kapitole Pouzité zdroje pak abecedné seradite zdroje v kompletni podobé,

14. Prilohy

- obsahuiji rozsahlejsi tabulky, obrazovou dokumentaci, apod.,

- kazda priloha musi mit popis (co znazornuje), pofadové Cislo souhlasici s ¢islem odkazujicim na
pfilohu v textu; seznam viem pfiloh se uvadi na zac¢atku oddilu s ptilohami,
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- pokud jsou soucasti mapy, fotky, je vZdy nutné citovat zdroj ¢i autora,
- je moZné mit jako soucast prdace i fyzické ukazky a vzorky bezprostredné souvisejici s praci.

5. VYBRANE PROBLEMY PRI TVORBE MP

5.1. GRAFY

o grafy musi byt popsané (jednotky a nazvy veli¢in na vodorovné ose x i na svislé ose y), v€etné
nazvu grafu

o nezapomente, Zze graf musi byt prehledny (neni nutné, aby barevnosti pripominal cirkus) a citelny
(pismo musi byt Citelné), musi z néj byt na prvni pohled jasné, co znazornuje (grafy, které nic nefikaji
- napf. hodnoty jsou pfiblizné stejné, je zbytecné tvofit)

o navod na tvorbu grafli Ize nalézt na strankach Microsoft Office nebo OpenOffice:

http://office.microsoft.com/cs-cz/excel-help/vytvoreni-grafu-HP001233728.aspx
http://www.openoffice.cz/navody/calc

«KRIZEK, Zdenék, CRHA, Ivan. Jak psat reklamni text. 3. aktualizované a rozéifené vydani. Praha: Grada
Publishing a.s., 2008. ISBN 978-80-247-2452-2.

5.2. CITACE V SEZNAMU LITERATURY (POUZITE ZDROJE)

Veskeré pouzité zdroje, at uz jde o knihu nebo €lanek z ¢asopisu nebo internetu, citujeme v plném
znéni na konci MP v kapitole ,,Pouzita literatura”. Opravdu nestaci napsat ,Zdroj Google” nebo ,,Zdroj
internet“. V citaci je DULEZITE dodriovat velikosti pisma a i jeho fez. Rovné? interpunkce (tecky)
nejsou libovolné, ale presné dle normy.

Priklady jak citovat z rliznych zdroju. Vycet neni koneény, na webu www.citace.com najdete moznost
vytvoreni vice nez 20 rozliénych citaci na vSechny mozné zdroje (sborniky, zakony, normy aj.). Pro
pochopeni béZnych citaci vam postaci nize uvedené priklady.

Vzor citace ¢lanku v ¢asopisu:

PRIJMENI, Jméno, PRIJMENI, Jméno, ... et. al. Nazev €lanku. In: Ndzev &asopisu. rok vydani, roénik
(¢esky roc., anglicky vol.), ¢islo ¢asopisu (Cesky €., anglicky no.), Cislo strany (Cesky s., anglicky p.).
ISSN.

+ SMIDL, Milan. Prekoncepty pojmu fotosyntéza u student( stiedni $koly. In Usta ad Albim Bohemica. 2009,
roc. IX, ¢. 3, s 165-172. ISSN 1802-825X.

Vzor citace monografie (knihy):

PRIJMENI, Jméno, PRIJMENI, Jméno, ... et. al. Ndzev knihy. vydani, mésto: nakladatelstvi, rok. ISBN.

» KOLAR, Karel, KODIiCEK, Milan, POSPISIL, Jifi. Chemie Il. - organickd a biochemie pro gymndzia. 2. vyd., Praha:
SPN, 2005. ISBN 80-7235-283-0.

» KUBISTA, V. Bunécné zdklady Zivotnich déji. Praha: Scientia, spol. s r. 0., 1998. ISBN 80-7183-109-3.

* Kolektiv autorll. Biochemie — zdkladni kurz. 3. vyd., Praha: Karolinum, 2005. ISBN 80-7184-936-7.
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Vzor citace webového zdroje:

PRIJMENI, Jméno. Nézev €lanku. In: Ndzev strdnky [online]. Datum publikovani-[datum poslednf
revize]. Dostupné z: odkaz (bez tecky na konci)

* SINGR, Martin. Ropa dochazi, nastésti existuji alternativy. In: Pfiroda CZ [online]. 21.02.2012-[cit. 2012-03-04].
Dostupné z: http://www.priroda.cz/clanky.php?detail=1840

» Studiumchemie.cz — Podpora vyuky chemie na ZS$ a SS [online]. Praha: Katedra ugitelstvi a didaktiky chemie
Prirodovédecké fakulty Univerzity Karlovy v Praze, © 2009-2012. Aktualizovano 8. Unora 2012 [cit. 2012-02-07]
Dostupné z: http://www.studiumchemie.cz/

* PISKOVA, D. "E&ka". In: Studiumchemie.cz — Podpora vyuky chemie na Z$ a SS [online]. Praha: Katedra
ucitelstvi a didaktiky chemie Prirodovédecké fakulty Univerzity Karlovy v Praze, 2005 [cit. 2012-02-08].
Dostupné z: http://www.studiumchemie.cz/materialy/Dana_Piskova/ecka.pdf

Odkazy v citaci jsou neaktivni (nejsou modré!)

Vzor citace kvalifikacni prace (maturitni, bakalarské, diplomovsé,...)

* POLIVKOVA, M. Chemické experimenty pro SS — chromatografie s pfirodnimi Iétkami. Praha, 2010. Diplomova
prace. Univerzita Karlova v Praze, Pfirodovédecka fakulta, Katedra ucitelstvi a didaktiky chemie.

Vzor citace CD, DVD
* Kolektiv autor(. Oteviend véda — Voda pro Zivot | [DVD]. Praha: Akademie véd Ceské republiky a All in agency,
spol. sr. 0, 2007

Vzor citace obrazku a grafu:
Grafy a obrazky VZDY dostateéné popisujte

5.3. Kazdé téma potiebuje dostatek ¢asu na pfipravu a zpracovani - vhodné a vcas si tedy rozvrhnéte,
kdy s praci za¢nete!

5.4. Vyuzivejte konzultaci (nejsou povinné, ale neni nic horsiho neZ poté zjistit, Ze mate Spatné
vysledky, Ze jich mate malo, nebo Ze jste se celou dobu ubirali Spatnym smérem!!!).

5.5.Teorii zpracovavejte priibézné, praktickou ¢innost si naplanujte do doby, kdy bude ziskani
vysledk( nejoptimalnéjsi (rostliny v dobé, kdy kvetou).

5.6.Zadani MP neni Pismo svaté a je tedy mozné jej v pribéhu prace podle podminek, nedostatku
¢asu, novych ndpadu a aktudlni situace ménit (ovsem po dohodé s vedoucim prace!).

5.7. Maturitni prace se nenapiSe sama a nelze ji v obhajitelné kvalité sepsat za tyden (az na vyjimky
spadajici do oblasti paranormalnich jeva).

5.8. Snadno lze za pomoci par otazek zjistit, zda jste praci (nebo jeji ¢ast) vypracovali skute¢né sami!
Radéji sepiste primérnou praci, které rozumite, nez veledilo, které vam (byt jen z ¢asti) sepsal nékdo
jiny, a kterému poté nerozumite.

6. TECHNICKE NALEZITOSTI SAMOTNE PREZENTACE OBHAJOBY MP

e Prezentaci vytvorte nejlépe v PowerPointu, ktery je nainstalovany na predvadécim
notebooku. Soubor(y) s prezentaci s predstihem odevzdavate.

e Soucasti vasi prezentace mohou byt také video ukazky, audio ukazky, ale tfeba i fyzické
predméty.

e Délka prezentace (pocet snimkd) by mél vystacit na dobu prezentace, tzn. cca 15 minut
projevu.
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e Text na snimcich nem(ze byt dlouhy; obsahuje pouze body, o kterych budete mluvit a
komentovat je.

e Nepfijatelné je kopirovani celych odstavcli z MP a jejich nasledné cteni!

e Béhem obhajoby prednasime, necteme text z papir( (ty je vSak mozné mit pro pripad nouze
pti sobé; vhodnéjsi je mit na papiru/kartickach nenapadného formatu pripravené drobné
poznamky — cizi slova, roky, jména, Cisla, ktera si nepamatujete, a kterd hodlate pfi projevu
pouzit.).

e Prezentace by méla obsahovat shrnujici (vybrané — dulezité) grafy a tabulky (neni dobré nudit
komisi 30 podrobnymi grafy), fotky, obrazky, nakresy.

o Vysledky v grafu jsou prehlednéjsi, nez stejné vysledky v tabulce. PouzZivejte proto grafy.
e Vystinované 3D grafy jsou méné prehledné, nez ty jednoduché. A prehlednost je to hlavni.
e Byva vhodné na konci prace zobrazit snimek s podékovanim.

e DulezZita je Citelnost a prehlednost celé prezentace; neni vhodné vloZit na pozadi obrazek a
pres néj psat text. Radéji tento obrazek dejte na dalsi snimek a pozadi nechte s textem
kontrastni.

e Barevné texty pouzivejte odlvodnéné, animace pouzivejte stfizlivé (klidné vibec).

e Nebojte se dat na cely snimek tfeba jednu fotku s popisem

e ZAavér prezentace by mél byt padny, mélo by z néj byt jasné, ¢eho vase MP dosahla.

e Pokud to lze, vyzkousejte si prezentaci prehrat na projektoru; kvalita obrazu byva ¢asto horsi.

e ATO HLAVNI - doma si prezentaci NEKOLIKRAT vyzkousejte, nejlépe pied nékym.
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