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1 PRED PSANIM MATURITNI PRACE

Zvolte vhodné téma prace
o Vyberte téma, které odpovida vasemu oboru, zajima vas a ke kterému budete mit

dostatek dostupnych zdroja.

Konzultujte postup s vedoucim prace
o Domluvte si zaméfeni prace, hlavni cil, strukturu a zpiisob zpracovani. Pravidelné, vcas

konzultujte pritb¢h prace a pripadné nejasnosti.

Naplanujte si praci
o Rozd¢lte si jednotlivé faze zpracovani prace (vyhledadvani informaci, studium zdrojd,

psani jednotlivych ¢asti, ipravy a kontrolu) a stanovte si pritbézné terminy.

Pripravujte si seznam pouzitych zdroju
o Pribézné€ evidujte vSechny knihy, ¢lanky, webové stranky a dal§i materidly, ze kterych

budete Cerpat. Usnadnite si tak ndsledné zpracovani citaci a seznamu pouzité literatury.

2 STRUKTURA PRACE
-  TITULNI STRANA

- CESTNE PROHLASENI

- PODEKOVANTI (nepovinné)

- OBSAH

- SEZNAM ILUSTRACI A TABULEK (nepovinné)
- SEZNAM ZKRATEK A ZNACEK (nepovinné)
- UVOD

- 1. KAPITOLA — TEORETICKA CAST

- 2. KAPITOLA — PRAKTICKA CAST

- ZAVER

- SEZNAM POUZITE LITERATURY

- PRILOHY (nepovinné)
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3 CISLOVANI STRAN
Cast prace Cislo stranky viditelné Strana
Titulni strana ne 1
Cestné prohlaseni ne 2
Podékovani* ne 3
Obsah ne 4
Seznam ilustraci a tabulek* ne 5
Seznam zkratek a znacek* ne 6
Uvod ne 7
1. kapitola ano 8
Ostatni ¢asti prace ano 9,10, .

*nepovinné (Pri vynechani nepovinné casti se cislovani stran posune.)

4 FORMALNI UPRAVA

- A4 (210 x 297 mm) — papir bily, neprihledny, hladky, matny

- Times New Roman 12 b

- Rédkovani 1,5

- Zarovnani do bloku

- Okraje — levy 3,5 cm, ostatni 2,5 cm

- Pozndmky pod ¢arou 10 b

- Styly nazvt kapitol — Nadpis 1: 16 b tu¢n&; Nadpis 2: 14 b tu¢né

- Zkratky v textu uvadéjte tak, ze pfi jejich prvnim pouziti vypiSete cely nazev a do zavorky
uvedete zkratku s oznacenim ,,dale jen®.

- Text lze psat a tisknout jednostranné ¢i oboustranné. Orientace na vysku.

- Kapitoly zac¢inaji vzdy na nové strance.

-V nadpisech kapitol, podkapitol a oddili nepouzivejte zkratky. Zkratky se zavadéji az
v textu po prvnim uvedeni celého nazvu.

- Zakoncovou ¢islici kapitoly, podkapitoly se nedéla tecka.

- Na fadcich psat text plynule, bez pohledu na koncici fadek, kldvesu Enter pouzivat pouze

pii ukoncovani celého odstavce.
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- Pro odstavce je doporuceno pouzivat tabulator (cca 1 cm od levého okraje). Pouzijte ho
vzdy pii nové myslence — kurzor na novém fadku + tabulator.

- Odstavce se neodd€luji volnym fadkem.

- Na konci fadku nesmi zistat jednopismenna piedlozka ¢i spojka (v, s, k, z, u, o, a, 1). Pii
vyskytu je zapotiebi pouzit tzv. tvrdou mezeru (Ctrl + Shift + mezernik).

- Konec fadku nesmi rovnéz oddg¢lit ¢iselné udaje v datu (1. 1. 2021 >> napséano v textu:
1. 1. 2021 na jednom fadku) a nékolikamistné ¢iselné udaje (napt.: 1 250 000 >> napsano
v textu 1 250 000 na jednom tadku).

- Na konci fadku se nesmi d¢lit slova.

-V poznamce pod Carou na konci dané stranky je vhodné uvést vysvétlivky, které pomohou
¢tenafi 1épe pochopit vyznam — napi.: pieklad ciziho slova apod. Dale do poznamky pod
¢arou uvadime citaci zdroje.

-V praci musi byt spravné pouzivany mezery:

o nesmi se pouzivat nékolik mezer za sebou;

o mezera nesmi byt pfed a musi byt za kazdym interpunkénim znaménkem (tecka,
carka, dvojtecka, vykficnik stfednik atd.);

o mezera musi byt i za kazdou teCkou v datech a zkratkach (napft.: 31. 12. 2021, a. s.);

o mezery nesmi byt uvnitt zavorky, text pfiléha k zavorce (naptiklad).

5 ROZSAH PRACE

- Maturitni prace rozsah min. 20 a maximalné 35 stran textu. Tento rozsah tvoii jadro prace

(od strany s uvodem az po posledni stranu v seznamu pouzité literatury).

6 JAK PSAT JEDNOTLIVE CASTI

- Uvod piedstavi téma a cil prace:

o Uvod je zpracovan v 1. osobé jednotného &isla (ja).

o V uvodu struéné predstavte téma své maturitni prace a vysvétlete, proc jste si jej
zvolili. Ctenafe seznamte s obsahem préce, struéné popiste nabizeny produkt nebo
sluzbu (napt. zajezd, hotel, gastronomickou akci), uvedte cilovou skupinu
a naznacte strukturu prace. V zavéru uvodu jasné formulujte cil prace, kterého

chcete jejim zpracovanim dosédhnout.
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- Teoreticka ¢ast shrnuje odborné poznatky s citacemi:
o Teoreticka ¢ast je zpracovana v neosobnim stylu vyjadfovani (s vyuzitim trpného
rodu).
- Prakticka ¢ast fesi vlastni zadani dle oboru:
o Praktické ¢ast je zpracovana v neosobnim stylu vyjadfovani (s vyuzitim trpného
rodu).
- Zaveér shrne splnéni cile:

o Zavér je zpracovan v 1. osobé jednotného Cisla (ja).

7 CITACE

- Pouzivame CSN ISO 690 prostfednictvim citatniho manazera www.citace.com.

- Vyklad normy: https://www.citace.com/Vyklad-CSN-ISO-690-2022.pdf

- Citujeme kazdou pfevzatou mysSlenku (doslovné citace 1 zprostiedkované citace =
parafraze).
- Mira shodnosti prace s pouzitymi zdroji nepiesahuje 10 %.

- Bibliografickou citaci umistujeme v pozndmce pod Carou na strance, na niz je odkaz

v textu. Cislovani je pribézné v celé praci. Jiny zptisob citace neni piipustny.

- Odkazy pod cCarou se neodsazuji, jsou napsany velikosti 10 b, zarovnadny do bloku
s fadkovanim 1,0 a na konci kazdého odkazu je tecka. U literatury v odkazu pod ¢arou se
uvadi stranka, ze které je citovano. Zkracena citace obsahuje minimalni udaje zcela
nezbytné k identifikaci publikace — pfijmeni a jméno autora, ndzev publikace, potadi vydani

(pokud Ize zjistit), misto vydani, rok vydani. Elektronické dokumenty se cituji analogicky.

Doslovna citace

- Uplné pievzeti ptivodniho dila jiného autora. V textu je opatfena uvozovkami a jedna-li se
o delsi citovany text (napt. odstavec), je zpravidla cely uveden kurzivou. Pfimé citace se
pouziva zejména v piipadech, kdy jde o stézejni, nosné a zasadni myslenky nebo definice,
které chce autor prace zvyraznit a opfit o ur€itou autoritu a které jsou dtlezité pro zbytek
prace (autor, rok, strana).

- Pr.:
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., Charakter a vyznam priivodcovské cinnosti se zacal stdle vice napliovat ve stredoveku, kdy

zacali cestovat zastupci nejvyssich vrstev evropske slechty. Jednalo se zvlaste o mladeé Slechtice

a pozdeji i o syny bohatych kupcu a méstanu, kteri se vydavali na cesty za ucelem pripravy na

budouci povolani v diplomatické sluzbé nebo ve sluzbé na krdlovském dvore. !

Zprostiedkovana citace (= parafraze)

- Autor piebira myslenku z jin¢ho zdroje, ale vyjadtuje ji vlastnimi slovy. I v tomto ptipade
je nutné uvést odkaz na pivodni zdroj.

- Pr.:

Dénsky nobelista ptirovnal click chemii ke skladani stavebnice Lego, kdy 1ze jednotlivé slozité

&asti jednoduse spojovat do vétsich celkf.?

8 OBRAZKY, TABULKY, GRAFY A MAPY

- Kazdy obrazek, tabulka, graf nebo mapa musi mit uvedeno cislo a zdroj.
- Obrazky, tabulky, grafy a mapy lze uvadét v teoretické i praktické Casti prace nebo
v prilohach.

o Kazdy obrazek, tabulka, graf nebo mapa musi byt opatiena popiskem, ktery se uvadi
nad ptislusnym objektem (vel. 12 b, tu¢né€, barva pisma cernd). Za popiskem se
uvede odkaz na poznamku pod ¢arou. (vel. 10 b), ve které je uveden zdroj.

o Ptislusné objekty se oznacuji a ¢isluji jednotné podle poradi, v jakém jsou v textu
uvedeny. (Tabulka 1, Tabulka 2, Graf 1, Graf, 2, Graf 3, Mapa 1, Mapa 2, ...)

o Ukéazka viz Priloha

9 VYHOTOVENI PRACE K ODEVZDANI

- 2x tiSténa verze (krouzkova vazba).

- Ix elektronicka verze ve formatu PDF (zpiisob pfedani po dohod¢ s vedoucim prace).

I SEIFERTOVA, V. a kol. Priivodcovské ¢innosti. Praha: Grada, 2013. s. 12.
2 IDNES.CZ, CTK. Nobelovu cena jde védciim za stavbu molekul jako lego pomoci , click” chemie. Online.
MAFRA, A.S. IDNES.cz. 2022. Dostupné z:

. [cit. 2026-07-08].
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10 ERRATA

- Pokud jsou po vytisténi a svazani prace zjistény chyby, 1ze vypracovat opravu na samostatné
strané¢ s nadpisem ERRATA (14 b, tu¢né€). Errata se volné vlozi za titulni stranu.
Nezapocitava se do strankovani prace a ani se na ni neuvadi Cislo strany.

- Tuto opravu lze provést pouze 1x, a to nejpozdéji do jednoho tydne od odevzdani

prace.
- Pt
ERRATA
Strana Radek Chybné Spravné
12 6 publikace prezentace
5 13 za pokoj za osobu

11 OBHAJOBA PRACE

-V libovolném prezentacnim nastroji, nemusi byt nutné vytvorena v MS PowerPointu (napf.

Canva).

12 KONTROLNI SEZNAM
L1 Spravny rozsah

L1 Spravné cislovani stran

[J Automaticky obsah

[J VSechny citace

L] Zdroje v seznamu literatury

L1 Podepsané Cestné prohlaseni

0] Odevzdano PDF i 2x tisténa verze

[J Prezentace k obhajob¢.
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PRILOHY



Ukazka titulni strany

. Stiedni Skola pedagogiky, cestovniho ruchu a gastronomie Piibram,
SSPCG _ prispévkova organizace
mionmonins e ) Gen. R. Tesafika 114, 261 01 Pribram

telefon: 318 623 742, 318 626 904, e-mail: info@sspcg.cz

PRIBRAM

* x

Vzdélavaci program: 65-42-M/01 Hotelnictvi, SVP Hotelnictvi

MATURITNI PRACE
(velikost pisma 20, pismena VELKA a TUCNA)

NAZEV PRACE
(velikost pisma 18, pismena VELKA a TUCNA)

Vedouci prace: Autor:
Mgr. Petra Nova Marie Pokorna
(velikost pisma 14, tu¢né) (velikost pisma 14,
tucné)

Pribram 2027

(velikost pisma 14, tu¢né)



Ukazka cestného prohlaseni + metodicka poznamka
CESTNE PROHLASENI (Nadpis 1: 16 b, tu¢né, velka pismena)

Cestné prohlasuji, Zze maturitni praci jsem vypracovala samostatné, neporusila jsem autorsky

zakon a pouzitou literaturu jsem uvedla na piislusném misté.

Pribram 15.3.2027

Marie Pokorna

Metodicka poznamka:

Je nutné dodrzet jednotnou formulaci a upravu ¢estného prohlaseni takto v¢. podpisu:
- piSe se ve spodni tietin€ listu na samostatnou stranu;
- ma zabezpecit zodpoveédnost autora prace za originalitu dila;

- musi byt po vytisténi ruéné podepsané, bez podpisu nema vypoveédni hodnotu.



Ukazky podékovani + metodicka poznamka

PODEKOVANI (Nadpis 1: 16 b, tu¢né, velka pismena)
Rada bych podékovala vedouci své maturitni prace, pani Mgr. Jifiné Novotné, za

odborné vedeni, cenné rady a Cas, ktery mi vénovala pti zpracovani této prace.

Chtél bych podékovat svému vedoucimu maturitni prace, panu Ing. Véaclavu Zelenkovi,
za odborné vedeni, cenné rady a piipominky, které mi béhem zpracovani prace poskytoval,

a za ¢as vénovany konzultacim.

Metodicka poznamka:
Pod¢kovani neni povinné:
- piSe se v posledni tfetin€ na samostatnou stranu;

- pod¢kovani se vyjadiuje pouze vedouci/mu prace.



Navod pro vygenerovani obsahu

OBSAH (16 b, tu¢né, velka pismena)

automaticky obsah.

Pii pouziti styli pro nadpisy jednotlivych kapitol vytvofime v textovém editoru

car

- Karta Reference/Obsah.

Soubor Domil VloZeni NA&vrh RozloZeni Reference Kore
B) pridat text v ab‘ () Viodit vysvétlivku
Obsah Dl Aktualizovat obsah Vlodit pozn. ab; Dalsi poznamka pod

M pod carou E Zobrazit poznamky

Preddefinované l

[

Automaticky obsah 1

1 Obsah

2 Nadpis1 1
21 Nadpis2 1
211 Nadpis3 1

Doporucujeme na zaveér aktualizovat ¢isla stranek.

AT ATY

: @ v [ Aktualizovat obsah...l ‘ Aktualizovat obsah

? X

3

PRED PSANIM MATd Vyberte, co se ma v tabulce obsahu aktualizovat:

Vygenerovany obsah Ize v ptipad¢€ potieby naformétovat na pozadovany font pisma.




Ukazka Seznamu ilustraci a tabulek + metodicka poznamka

SEZNAM ILUSTRACI A TABULEK (Nadpis 1: 16 b, tuéné, velka

pismena)

Tabulka 1 — Clenéni cestovniho ruchu podle Ministerstva pro mistni r0zvoj..................... 11
Graf 1 — Vinaiské oblasti v CR.........covoiuiieoieieeeeeeeeeeeeeeeee e 13
Graf 2 — Chmelafské 0blasti V CR. ...t ses s 18
Mapa 1 — Svatd Hora —ndm. T. G. M. ...oooiiiiii et 18

Metodicka poznamka:

- Kazdy obrazek, tabulka, graf nebo mapa musi mit uvedeno ¢islo a zdro;j.

- Obrazky, tabulky, grafy a mapy lze uvadét v teoretické i praktické ¢asti prace nebo
v ptilohach.

o Kazdy obrazek, tabulka, graf nebo mapa musi byt opatiena popiskem, ktery se
uvadi nad pfislusSnym objektem (vel. 12 b, tu¢né, barva pisma Cernd). Za
popiskem se uvede odkaz na poznamku pod Carou. (vel. 10 b), ve které je uveden
zdroj.

o Ptislusné objekty se oznacuji a €isluji jednotné podle potadi, v jakém jsou v textu

uvedeny. (Tabulka 1, Tabulka 2, Graf 1, Graf, 2, Graf 3, Mapa 1, Mapa 2, ...)



Ukazka tvorby nadpisu nad tabulky/obrazky/grafy/mapy + vytvoreni seznamu

1) Karta Reference/Skupina nastroja Titulky/Vlozit titulek

Titulek ? X

Titulek:
Obrazek 1

Moznosti
Popisek: | Obrazek M
Umisténi: |pod vybranym objektem v
() vyjmout z titulku popisek
Novy popisek... Odstranit popisek Cislovani...

Automaticky titulek... Zrudit

Obrazek 3- Cerny ¢aj?

3 Cajovebedynky.cz. Nepal Ilam SF [online]. [cit. 2026-03-29]). Dostupné z:
https://www.cajovebedynky.cz/nepal-ilam-sf html

13
2) Karta Reference/Skupina nastroji Titulky/Vlozit seznam obrazki

Seznam obrazkd ? X

Rejstiik  Obsah j Seznam citaci

Nahled Nahled webové stranky

Obrazek 1: TeXtummmmmmmsss | Obrézek 1: Text

Obrézek 2: TeXt o 3 Obrazek 2: Text

Obrazek 3: TeXt s 5 Obrdzek 3: Text

Obrézek 4: TeXt .o 7 Obrdzesd: Text

@ Zobrazit éisla stranek @ Namisto éisel stranek pouzit hypertextové
1+ @ Cisla stranek zarovnat doprava odkazy

Vodiciznak: | ... v

Obecné

\ Formaty: Podle sablony

| < || ¢

Popisek titulku: | Obrazek
@ véetné popisku a disla

Moznosti... Zménit...




Jak na CITACE

CITACE - POSTUP

1) Za text, ktery citujeme, vlozime odkaz na poznamku pod ¢arou. (karta
REFERENCE/Vlozit poznamku pod Carou).

BES OVRAT-Q 7 - CITACE - Word
SOIEGEY DOMU  VIOZENI  NAVRH  ROZIOZENISTRANKY MREFERENCH KORESPONDENCE ~ REVIZE ~ ZOBRAZENI  VWVOJAR

E—‘ 1) pridat text - ABI 1 Vlozit vysvétlivku Hs/ 3 Spravovat prameny U D VioZit seznam obrazkii D D Vlozit rejstiik +_r fE‘»VIozn seznam citaci

— [l Aktualizovat tabulku & Dal3f pozn. pod carou ~ @ sty:: |APA vat tabulku ejstik | Akt t tabulku
Obsah VloZit pozn. H ) Vlozit Viozit Oznacit Oznacit

~ pod carou [ Zobrazit poznamky citaci ~ € pibliografie - titulek D’ Krizovy odkaz polozku citaci
Obsah @l amky pod carou 5 Citace a bibliografie Titulky Rejstiik Seznam citaci
L 2 1 X 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1000 111 1200 13- 1 14- 1 15 1 - RENEIZANIE

2) Za citovanym textem se zobrazi Cislo v hornim indexu. Cislovani poznamek pod Carou je
pribeézné a postupné se zvysuje. Na stejné strance se pod textem vytvoii vodorovna ¢ara a
pod ni prostor pro uvedeni citace.

3) Citaci v poznamce pod Carou piSeme vel. 10 b. Uvadime zakladni informace o citovaném
zdroji:
- citujeme pomoci webové stanky www.citace.com (viz dokument PRIKLADY
CITACI),
- literarni zdroj: alesponi Autor. Nazev. Rok. Konkrétni strana, ze které cerpame.
- elektronicky zdroj: Autor. Ndzev. Online. Kdo publikoval. Rok. Url. [datum citace].
- Al zdroj: Nazev sluzby. Prompt. Online. Rok. Url. [datum citace].

' ZIBURA, Ladislav. Prazdniny v Evropé. 2. vydani. Praha: Kniha Zlin 2024. 5. 6.
2 KARPENKO, Vladimir. Stdle zahadny Jupiter: Kollk toho jeSté nevime o nejvéti planeté nasi sIunecm
soustavy? Online. Lidové noviny. 2026. Dostupné z: net
et 2026-09-18].

* ZIBURA, Ladislav. Prazaniny v Evropé. 2. vydani. Praha: Kniha Zlip, 2024. 5. 6.
+ OPENAL Casovy itinerdF cesty. Online. 2026. Dostupné z: . [cit. 2026-09-20].

4) V seznamu pouzité literatury uvadime zdroje sefazené abecedné. RozliSujeme literarni
a elektronické zdroje



Ukazka Seznamu pouZité literatury

SEZNAM POUZITE LITERATURY (Nadpis 1: 16 b, tu¢né,

velka pismena)

Literarni zdroje: (fazeno dle jména autora vzestupne)

1. GIBILISCO, Stan. Statistika bez predchozich znalosti. Brno: Computer Press, 2009.

ISBN 978-80-251-2465-9.

KOTYNKOVA, Magdalena a NEMEC, Otakar. Lidské zdroje na trhu prdace: vyvoj
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