1. Úvod

Hodnocení praktické zkoušky z odborných předmětů:

· obsahové hledisko 

· rozsah práce (je stanoven na 10 - 15 stran)

· formální hledisko, zda práce obsahuje předepsané náležitosti

· dodržování typografických pravidel

· dodržování pravopisných pravidel

· dodržování funkčních pravidel

· dodržování estetických hledisek

2. Náležitosti praktické zkoušky z odborných předmětů
Praktická zkouška z odborných předmětů uzavírá středoškolské vzdělání.

· odevzdává se ve dvou výtiscích pro potřebu školy a ve stanoveném termínu (do 15.01. ke kontrole a do19.03. odevzdání úplné kompletní práce) 

· uchovává se nejméně deset let

· tiskne se na kvalitní papír a je svázána ve standardní vazbě

     Titulní strana – obsahuje název práce, označení „Praktická zkouška z odborných   

      předmětů“, jméno autora, název školy a rok odevzdání projektu.

     Anotace – stručná charakteristika obsahu práce v rozsahu několika řádek textu se   

     umisťuje na levou stránku za titulní stranu. Po ní následuje výčet klíčových slov      

     (obvykle 5 -10). Uvedení je doporučené není povinné.

     Poděkování – krátké poděkování osobám a organizacím, které se na výsledku práce 

    podílely se uvádí na samostatné stránce za anotací.

    Prohlášení – uvádí se na následné stránce, je povinné. Oba odevzdané výtisky musí být  

    vlastnoručně podepsány autorem. Na stránku lze umístit i další formální údaje, jako 

    vlastnictví obchodních značek, souhlas žáka se zpřístupněním práce pro studijní 

    účely.

    Obsah – se umisťuje na další stránku za prohlášení. Skládá se z titulku „Obsah“ a 

    seznamu hesel obsahujících název kapitoly a odpovídajícího čísla stránky. Na konci je 

    uveden výčet všech příloh.

    Seznam obrázků – se vytváří pouze v případě, kdy mají významnou informační funkci. 

    Jsou řazeny buď na novou stránku, nebo až před seznam použité literatury na konci práce.

    Kapitoly – text je členěn do oddílů (kapitol, podkapitol), číslovaných dle desetinného 

    třídění. Úvodní titulky kapitol se zalamují na novou stránku.

    Úvod – první kapitola obsahuje: - zadání práce

                                      - cíl práce

                                      - plánovaný postup řešení

                                      - hypotézu řešení

                                      - charakteristika obsahu dalších kapitol

                                      - vyjmenování příloh a popis jejich funkcí

    Další kapitoly obsahují:

1. teoretická východiska práce - přehled dosavadního zkoumání daného  

                                                       problému

                                                                   - utřídění poznatků

                                                                   - srovnání pojetí různých autorů

                                                                   - vymezení základních pojmů 

2. vlastní výzkum, případně historicko - srovnávací či genetický popis

            diskuse výsledků

    Závěr - shrnuje dosažené výsledky

              -  uvádí využití výsledků

              -  uvádí podněty pro další studium a výzkum řešené problematiky

  Literatura – se umisťuje na samostatnou stranu a má formální úpravu kapitol. Za titulem   

   následuje seznam veškerých pramenů uspořádaných abecedně podle příjmení autora, či  

   názvu publikace. Bývají označené pořadovým číslem používaným v odkazech na 

   publikace. Biografické údaje jsou uváděny podle norem (ČSN ISO 690-1 a 690-2).

   Nezapomeňte – správná bibliografická citace vyžaduje celou řadu údajů, které je třeba   

   pečlivě shromažďovat v průběhu zpracování práce. 

   Přílohy – se nezapočítávají do rozsahu práce a mohou být:

                                        - svázány v dokumentu a mají stejný formát i text jako práce

                                        - připojeny volně (fotografie, diapozitivy atd.)

                      -  umístěny do kapsy na vnitřní straně poslední strany (disketa, cd,           

                         dvd atd.)

                      - svázány do samostatného svazku

    Výčet všech příloh je nutno uvést v obsahu a je nutno se o nich zmínit v úvodu. 

3. Sazba textu 

3.1.
Rozvržení stránek

    Praktická maturitní práce z odborných předmětů je tištěna na listech velikosti A4 po obou   

    stranách. Všechny listy jsou z téhož druhu papíru.

    Okraje stránky – horní okraj 3,0 cm

                - dolní okraj 5,0 cm

                - levý okraj 3,5 cm (2 cm + 1,5 cm na zapuštění hřbetu vazby)

                - pravý okraj 4,0 cm

    Číslování stránek – začíná se číslovat první fyzická stránka. Na některých se číslo 

    nezobrazuje ( titulní strana, prázdná strana, anotace, poděkování, prohlášení, popřípadě  

    první stránky kapitol, stránky se zvláštní grafickou úpravou apod.). Číslování je souvislé až 

    do příloh, které mohou být číslovány zvlášť. Stránky číslujeme arabskými číslicemi dole 

    uprostřed.

    Poznámky pod čarou a vysvětlivky – do textu se umístí symbol odkazu a příslušná 

    poznámka se stejným symbolem se tiskne ve spodní části stránky. Jako symbol odkazu se 

    používá nejčastěji číslo, grafickým oddělovačem bývá obvykle čára.

    Volba typu písma – doporučení: nadpisy a tituly kapitol Arial 14 bodů, vlastní  

    text práce Times New Roman 12 bodů, poznámky lze odlišit menším písmem Times New Roman   

     10 bodů.
    Zvýraznění části textu – zvýraznění textu podtržením do sazby nepatří. Doporučujeme 

    tučné, kurzíva nebo tučná kurzíva.

    Řádkování – používáme jednoduché nebo 1,5 řádku. Odstavce oddělujeme opticky 

    mezerou, před a za odstavcem vložíme prázdný řádek. Velikost mezer před nadpisy a tituly 

    kapitol 12 bodů, odstavce v textu práce 6 bodů, nebo 3 body před i za odstavcem, ostatní 

    poznámky apod. 3 body.

3.2.
Formátování textu

    Zarovnání odstavců – provádíme na oba okraje – do bloku

    Odstavcová zarážka – odsazení prvního řádku odstavce je 0,75 -1 cm. Odsazování 

    pomocí několika mezer není přístupné.

    Odrážky – se používají k vyjádření podřízenosti textu, nebo výčtu. Nepoužíváme více než 

    tří úrovní, v celém dokumentu používáme pouze stejných typů odrážek.

    Dělení slov – se řídí pravopisnými pravidly. Pokud nemusíme tak dělení slov 

    nepoužíváme.

    Styly – odstavce stejného významu musí mít stejný vzhled, aby atributy odpovídajících   

    odstavců byly shodné (běžný text, nadpisy, popisy k obrázkům apod.). Mezi atributy patří 

    písmo, zarovnání, odsazení, odrážky a další.

    Mezery – při psaní textu preventivně vkládáme pevnou mezeru všude tam, kde by mohlo 

    dojít k typografické chybě: - za neslabičnými předložkami

                              - u číselných údajů opticky rozdělených po tisících 1 110 000

                              - u spojení zkratek a číselných údajů 80 km/h, 20 Kč

                              - u data 16. 12. 2008

                              - u titulů a zkratek MUDr. Novák, firma s. r. o.

                              - u výrazů jako Karel IV

    Interpunkční a jiná znaménka – tečka, čárka, dvojtečka, středník, otazník, vykřičník a 

    tři tečky se píši těsně za slovo bez mezery, za nimi následuje mezera

    Uvozovky – se píši ke slovu a vně se píše mezera, pokud nenásleduje další interpunkční 

    znaménko. Dává-li se do uvozovek celá věta, sází se tečka uvnitř uvozovek. V textu 

    používáme  jednoho typu uvozovek.

    Závorky – se vždy přiřazují ke slovu a vně se píše mezera. Není přípustné místo závorek 

    používat lomítek.

    Pomlčka a spojovník – se často nerozlišují a je to typografická chyba

    Spojovník „-“ je kratší používá se k dělení slov a jako spojovací znaménko, mezery se 

    nesázejí.                                           

    Pomlčka „–“ je delší a kolem ní se vkládají mezery. Pokud pomlčka nahrazuje předložku či 

    spojku, sází se z obou stran bez mezery.

    Odsuvník, také apostrof – se přisazuje těsně ke slovu, uprostřed slova se sází bez mezer.

    Zkratky – dílčí prvky složených zkratek se ukončují tečkou a vzájemně se oddělují 

    mezerou.

    Iniciálové zkratky – se sázejí velkými písmeny, uvnitř zkratky bez mezer a bez teček.

    Akronymy (zkratková slova) – se sázejí podle vžitého způsobu zápisu, například KRNAP.

    Korekturní nástroje – kontrola pravopisu – odhalí nesprávně zapsané slovo.

3.3.
Vkládání obrázků

    Obrázky – jejich počet a rozměry musí odpovídat potřebám práce. Obrázky se vkládají  

    v elektronickém tvaru, výjimečně se mohou vlepovat.

3.4.
Rozvržení stránek

    Kurzívou – sázíme názvy proměnných x, obecných konstant a, funkcí, popisy  

    geometrických objektů – například vrcholy trojúhelníka ABC 

    Svislým řezem – se sázejí číslice 1, 2… a  standardní identifikátory, jako sin

    Tučným řezem – se sázejí identifikátory vektorů a matic v, M
    Menším stupněm alespoň o 2 body – se sázejí exponenty a indexy

3.5.
Tabulky

    Charakteristickým znakem jsou pod sebou uspořádané sloupce údajů. Není přitom 

    rozhodující, má-li tabulka linky nebo nikoli.

    Chyby při sestavování tabulek:

· sazba textu v názvu sloupce je nevhodná (velikost písma, sklon písma apod.)

· text v záhlaví sloupce má mnohem více znaků než údaje ve sloupci, v záhlaví je možno text zalomit do více řádků

· vynechání popisu nutného pro vypovídací schopnost tabulky, například rozměry u fyzikálních jednotek

· špatné zarovnání, formátování, typy dat ve sloupcích, například nestejný počet desetinných míst u číselných údajů

· nevhodné optické oddělení pomocí okrajů, rámečků či stínování

3.6.
Grafy

    Usnadňují vyhodnocování dat a porovnání různých hodnot z tabulek. Grafické zobrazení 

    dat přispívá k jejich lepší čitelnosti, srozumitelnosti a zajímavosti.

    Chyby při sestavování grafů:
· nesprávná volba typu grafu

· vynechání či chybné použití prvku nutného pro vypovídací schopnost grafu

· špatné uspořádání a neproporcionální velikost prvků grafu

· nevhodné formátování oblasti grafu, kresby a textů

4. Bibliografické citace

Příklady bibliografických citací, včetně publikování v elektronických médiích:

· monografická publikace (kniha)

· seriálové publikace (časopisy, noviny)

· části nebo příspěvky z monografických publikací

· články v seriálových publikacích

· patentové dokumenty

· elektronické monografie, databáze a počítačové programy

· elektronické seriálové publikace“ časopisy, zprávy, diskusní fóra

            Monografická publikace(kniha) 

DÄNIKEN,E. von. Prorok minulosti. 1.vyd. Praha: Naše  vojsko, 1994. ISBN 80-206-0434-0 LOMINADZE,DG. Cyklotron waves in plasma.1 

Seriálové publikace ( časopisy, noviny )

Zpravodaj Ministerstva životního prostředí. Ministerstvo životního prostředí České republiky. 1991 – Praha: PRESS-KO a Retrans. ISSN 0862-9005.

Části monografických publikací

BRUNTON, P. perspektivy. 1. vyd. sv. 2. Praha: Unitaria, 1992. Kapitola 19, Vláda relativity, s. 19-32.

Příspěvky do monografických publikací

FOUČKOUVÁ, M. Reinkarnace a hlubinná terapie. In WHITTON, J.L. a Fisher, J. Život mezi životy
Brno: Bollingenská věž, 1992, s. 9-14.

Články v seriálových publikacích

ŠÍŠA, Z. Chovná stanice pražské ZOO. Zvířata a my, duben 1995, č. 4 s. 25-29

Elektronická monografie, databáze, počítačový program

HONZÁK, F., PEČENKA, M. Státy a jejich představitelé [CD-ROM]. Praha: Libiri, 1996

RIEGER, S. VÁCHOVÁ, M. Chemie na Internetu. In Infomedia ´98: Sborník [online]. Praha: Albertina, 1998. [Cit. 3. 5. 1999]. Dostupné z URL: http://www.aip.cz/infomedia98/welcome.html.

Elektronické serialové publikace, časopisa, zpávy, diskuizní fóra

Ikaros: elektornický časopis o informační společnosti [online]. Praha: Ikaros, 1997-. [Cit. 1. 4. 1999].

Dostupné z URL: http://ikaros.ff.cuni.cz. 

BARTL, Z. Baze autorit na FTP serveru [online]. In Diskusní skupina knihoven a automatizace knihoven [online]. Petr Vandrovec (vandrove@vc.cvut.cz) [Cit. 26. 5. 1999]. Dostupné z URL: http://listserv.cesnet.cz/lwgate/KNIHOVNA.

Odkazy

Odkaz je stručná forma citace vsunutá do pokračujícího textu nebo je připojená jako poznámka (viz poznámky pod čarou). Užívá-li se odkaz spolu se soupisem bibliografických citací, musí obsahovat údaje dostatečné pro zajištění jednoznačnosti. Jsou uvedeny následující způsoby odkazů:

· metoda číselných citací;

· průběžné poznámky;

· uvádění prvního prvku a data;

Metoda číselných citací

Text a odkazy

Teorie neviditelných kolégií byla prozkoumána v přírodních vědách (2). O jejich nepřítomnosti se zminujě Steig (13, s. 556). Může to být, jak tvrdí Burchard (8)…

Citace

2. CRANE, D. Invisiblle colleges. Chicago Press, 1972.

…

3. BURCHARD, JE. How humanists use a libary. In Intrex: report of a planning conference on information transfer experiments, Sept. 3, 1965. Cambridge, Mass.:M.I.T. Press, 1965, s. 219

…

13. STEIG, MF. The information needs of historians. College and Research Libraries, Nov. 1981, vol. 42, no. 6, s. 549-560

Průběžné poznámky

Text

Teorie neviditelných kolégií byla prozkoumána v přírodních vědách². O jejich nepřítomnosti se zmiňuje Steig³. Může to být, jak tvrdí Burchard4…

Odkazy

2. CRANE, D., Invisiblle colleges.

3. STEIG, MF. The information needs of historians, s. 556

4. BURCHARD, JE. How humanists use a libary, s. 219

Citace

BURCHARD, JE. How humanists use a libary. In Intrex: report of a planning conference on information transfer experiments, Sept. 3, 1965. Cambridge, Mass.:M.I.T. Press, 1965, s. 219

…

CRANE, D. Invisiblle colleges. Chicago Press, 1972.

…

13. STEIG, MF. The information needs of historians. College and Research Libraries, Nov. 1981, vol. 42, no. 6, s. 549-560  

Uvádění  prvního prvku a data

Text a odkazy

Teorie neviditelných kolégií byla prozkoumána v přírodních vědách (Crane, 1972). O jejich nepřítomnosti se zmiňuje Steig (1981, s. 556). Může to být, jak tvrdí Burchard (1965, s. 219)…

Citace

BURCHARD, JE. How humanists use a libary. In Intrex: report of a planning conference on information transfer experiments, Sept. 3, 1965. Cambridge, Mass.:M.I.T. Press, 1965.

…

CRANE, D. Invisiblle colleges. Chicago Press, 1972.

…

13. STEIG, MF. The information needs of historians. College and Research Libraries, Nov. 1981, vol. 42, no. 6, s. 549-560. 

5. Závěr

Zopakujeme doporučený postup při pořizování dokumentu pomocí textového editoru:

1.
Nastavit správně velikosti a okraje stránky, základní styly, číslování stránek.

2. 
Pořídit text (lze ho také importovat z jiného textového procesoru, například z T602 nebo z počítače Macintosh).

3.
Rozsáhlý dokument s mnoha objekty (obrázky, matematické vzorce, chemické vzorce, technická schémata, notový zápis, tabulky, grafy) je vhodné rozčlenit do více souborů.

4.
Nastavit tiskárnu, na které se bude tisknout finální tisk, a provést závěrečné formátování.


Poznámka: Formátování dokumentu je závisle na typu tiskárny, která je při práci s dokumentem právě nastavena. Rozlišení tiskárny má vliv na šířku znaků, což ovlivňuje zalomení řádků, a tedy i délku odstavců. Stačí, když je tiskárna jenom nastavena, nemusí být fyzicky přítomná.

5. Pořídit kontrolní výtisk a provést všechny potřebné korektury.
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Příloha
Ukázky některých pravidel sazby, o kterých pojednávaly předchozí kapitoly:

Dělení v sazbě – na rozhraní řádků dělíme texty i tehdy, když nerozdělujeme slovo.

Poznámka: Rozhrání řádků je zde naznačeno lomítky.

Co nelze roztrhnout:

	číslo od značky jednotky
	5 / t. Kč / 30, $ / 5

	předložku
	o / bratrovi

	číslo jako takové
	30 / 000


Co by nemělo být rozděleno:
	J. / Novák

dr. / Dvořáková

p. / Jakubec

Benda / ml.
	tab. / 3, obr. / 4

5. / června, 5. / 6.

r. / 1995

a. / s.


Spojovník a pomlčka

Spojovník

	česko-anglický slovník, Eva Malá-Novotná, Ostrava-Poruba, Plzeň-jih, Brno-venkov, Frýdek-Místek;

propan-butan, ping-pong, hygienicko-epidemiologický, kuchař-číšník, malíř-lakýrník, Rh-faktor;

žluto-zelený (má žlutá a zeleny vzorek), žlutozelený (žlutý odstín zelené barvy);

budeš-li, víš-li       ale: jestli, neboli;

A03-674256 (výrobní číslo bankovky, losu).


Poznámka: Dochází-li na konci řádku k rozdělení slova v místě, kde se píše spojovník, opakuje se spojovník na začátku následujícího řádku. Rozhraní řádků je zde naznačeno lomítky.

Například: Chceš- / -li s vlky žíti, musíš s nimi výti. 

Pomlčka

	Použití
	Ukázky

	přestávka v řeči,

oddělování části projevů
	Už to nedělej, jinak –  ! Udělal bych to, ale – 

Všichni – já snad nejvíc – chceme dobře žít.

Kdy se vrátím? – Až mě to tam přestane bavit.

	pomlčkou uvozována přímá řeč
	Tatínek se vydal do akademie, vrátnému řekl:

–  U vás je nějaký pan Nechleba.

	výčty, místo pomlčky lze použít grafický prvek
	 –  zájmena             nebo  

 –  číslovky

 –  slovesa

	pomlčka jako opakovací znaménko
	zatmění Měsíce

· prstencovité

· Slunce

	pomlčka označující celé peněžní jednotky
	Cena Kč 840,- bez DPH

MONA stojí 39 Kč.  Ne MONA stojí 39,- Kč

                                  Ne Cena MONY je 39.

	Pomlčka nahrazující předložku/spojku „a“, 

„až“, „od do“, „versus/proti“

Poznámky:

· Pomlčka se sází z obou stran bez mezery;

· Pomlčka nesmí zůstat na krajích řádků, pak se nahrazuje slovním vyjádřením. Rozhraní řádků je zde naznačeno lomítky.


	Jan Neruda 1834-1891, telefon 46 27 41-9 [až]

Dálnice Praha-Rozvadov [od do; z do]

Let Sojuz-Apollo, dvojice Voskovec-Werich [a]

Slávia-Sparta [versus]

Neruda 1834 až / 1891

Slávia v. / Sparta


Dvojtečka

	Dvojtečka s mezerami
	Dvojtečka bez mezer

	Matematický vzorec     6 : 2 = 3

Poměr ředění                3 : 2
	Skóre (v utkání )         2:0

Čas                              3:36,15

         (3 minuty, 36 sekund a 15 setin)


Tečka – se sází na konec věty. Další použití tečky:

	zkracovaný výraz 
	Sl. = slečna

	číslovka řadová
	5. = pátý          ne 5-tý

	hodiny
	19.30 hodin  (okolo tečky bez mezer)

	desetinná anglo-americká tečka
	5.25 inch

	kapitolové členění
	1.1.1 (okolo teček bez mezer)

tečka za posledním číslem je volitelná


Sazba čísel

	Vysvětlení
	Nesprávně
	Správně

	v beletrii se nižší číselné údaje vyjadřují slovně
	Před 2 lety…
	Před dvěma lety…

	číslem by neměla začínat věta
	1. února se…
	Dne 1. Února se…

	nekombinovat číselné vyjádření se slovním
	5 tisíc
	5000 nebo pět tisíc

	vícemístná čísla lze oddělit v určených místech malou mezerou
	…žije 1217762 obyvatel.
	…žije 1 217 762 obyvatel.

	číslo nelze rozdělit do dvou řádků
	V Praze žije  1 217 

762 obyvatel
	V Praze žije

1 217 762 obyvatel.

	spojení číslic s písmeny obvykle bez mezer
	25 krát  nebo 25-krát
	25krát               nebo 25x

10násobně , formát A4

	římské číslice se vyrovnávají podle pravého okraje nejširšího čísla
	
	I. Díl               XXXVII

II. Díl             XXXVIII

III. Díl                XXXIX

	při řazení číslic do sloupců tabulek se jednotky, desítky, stovky… desetinné čárky a číslice vpravo za nimi sázejí přesně pod sebe
	12

                  12,1

                12,12
	1 240 315

     52 842,5

              8,65678

	datum
	27. 1. 90
	27. 1.1990

27. ledna 1990

	letopočty
	90-92
	1990-1992         1990-92

	datum v záhlaví dopisů se sází bez čárky
	V Brně, 19. 9. 1990
	V Brně 19. 9. 1990


Zkratky a značky

Vžité zkratky

	aj.
	a jiný
	obr.
	obrázek

	ap. (apod.)
	a podobně
	popř.
	popřípadě

	atd.
	a tak dále
	pozn.
	poznámka

	atp. (atpod.)
	a tak podobně
	tab.
	tabulka

	č. (čís.)
	číslo
	tj.
	to jest

	mj.
	mimo jiné
	tzn.
	to znamená

	např.
	například
	tzv.
	tak zvaný


Zkratky akademických titulů a vědeckých hodností – celé jméno se všemi tituly by mělo být uvedeno na jedné řádce.

	Bc.
	h. c. (h.c.)
	MUDr.
	PhDr.

	Csc.
	Ing.
	MVDr.
	PhMr.

	doc.
	ing. arch.
	PeadDr.
	prof.

	Dr.
	JUDr.
	PharmDr.
	RNDr.

	DrSc.
	Mgr.
	Ph.D.
	ThDr.
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