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Abstrakt
Shrnutí celého obsahu práce. Často začíná slovy „Ve své práci jsem se zabýval/a…“ nebo „Tato práce se zabývá…“. Shrnuje téma práce, její cíle, použité metody a dosažené výsledky. Rozsah by se měl pohybovat mezi 5 a 10 větami.
Klíčová slova: 3–5 klíčových slov oddělených čárkou
Abstract
Překlad abstraktu do anglického jazyka nebo jiného cizího jazyka vyučovaného na škole (v tom případě změňte i nadpis a jazyk kontroly pravopisu).
Keywords: Překlad klíčových slov do anglického jazyka nebo jiného cizího jazyka vyučovaného na škole (v tom případě změňte i nadpis a jazyk kontroly pravopisu).
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[bookmark: _Toc147391233][bookmark: _Toc147391554][bookmark: _Toc179803299]Úvod
Tato šablona včetně psaných textů slouží studentům pro psaní ročníkové či maturitní práce. Značná část byla inspirována webem Středoškolské odborné činnosti [1] a zejména jejich šablonou pro SOČ [2] s opravami a doplněními dle aktuálních typografických pravidel a souvisejících platných technických norem [3–6].
Úvod v rozsahu 1 až 2 strany pište patkovým písmem (např. Cambria, Garamond, Times New Roman, Century Schoolbook či Latin Modern Roman) velikosti 12 b., s řádkováním 1,5, zarovnáním do bloku a zapnutým dělením slov. Písmo v celé práci musí být stejné (i v poznámkách pod čarou, popisech obrázků apod.) a musí plně podporovat všechny použité znaky (zejména si dejte pozor na písmena s diakritikou), jedinou výjimku tvoří výpisy kódu či terminálu, kde se používá strojopisné písmo (např. Consolas, Courier New či Latin Modern Mono).
Mezi jednotlivými odstavci je mezera o velikosti 6 b., nikoliv volný řádek vytvořený pomocí klávesy Enter! První řádky odstavců základního textu nesmí být odsazeny. 
Úvod a Závěr práce začínají na samostatné nové stránce, vlastní text práce také začne na nové stránce, proto je níže vložen konec stránky. Na nových stránkách též začínají jednotlivé prvky úvodní části práce (abstrakt, poděkování, prohlášení), seznam použité literatury a seznam obrázků/tabulek (seznam obrázků a tabulek smí být na společné stránce) a jednotlivé přílohy.
Na úvodních stranách šablony je nutno dle skutečnosti vyplnit červeně označený text. Po vyplnění nezapomeňte červenou barvu zrušit (nastavit na automatickou).
[bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK20]Pokud práce obsahuje přílohy, umísťují se na úplný konec práce, je nutné je zvlášť očíslovat, číslo následuje za slovem „Příloha“, např. Příloha 1, Příloha A, Příloha I. 

[bookmark: _Toc147391234][bookmark: _Toc147391555][bookmark: _Toc179803300]Nadpis kapitoly: 17,5 b., tučný, mezera před 24 b., za 6 b.
Pro jednotlivé části textu používejte Styly. Když píšete nadpis, zvolte z nabídky styl Nadpis 1 (popř. Nadpis 2, Nadpis 3 pro nadpisy dalších úrovní, více než tři úrovně nadpisů byste používat neměli). Usnadní vám to automatické generování obsahu, ale také přispěje k jednotné grafické úpravě celé práce. Pro základní odstavcový text je použit styl Základní text.
Pro zvýrazňování používejte znakové styly, zejména Zdůraznění a Silné.
[bookmark: _Toc147391235][bookmark: _Toc147391556][bookmark: _Toc179803301]Nadpis 2. úrovně: 14,5 b., tučný, mezera před 18 b., za 6 b.
[bookmark: OLE_LINK11]Pokud nevíte, jak pracovat se styly, jednoduše si zkopírujte vzorovou kapitolu 1., 2. nebo 3. úrovně a vložte si ji na patřičné místo svého textu. Původní (tyto) ukázkové texty pak přepište textem své práce. Dále lze doporučit jednoduché návody na internetu, např. „rychloúvod“ do práce se styly: Cool funkce ve Wordu: Styly a nadpisy [7].
[bookmark: _Toc147391236][bookmark: _Toc147391557][bookmark: _Toc179803302]Nadpis 3. úrovně: 12 b., tučný, mezera před 12 b., za 6 b.
Pokud nevíte, jak pracovat se styly, jednoduše si zkopírujte vzorovou kapitolu 1., 2. nebo 3. úrovně a vložte si ji na patřičné místo svého textu. Původní (tyto) ukázkové texty pak přepište textem své práce.
[bookmark: _Toc179803303]Parametry jednotlivých stylů
Pro popis tabulek a obrázků použijte styl funkci Wordu Vložit titulek (typ Tabulka, resp. Obrázek). Díky tomu snadno vytvoříte seznam tabulek nebo obrázků a navíc zajistíte, že budete mít tabulky a obrázky číslovány průběžně v celé práci. Ale pozor, číslování tabulek a obrázků je nezávislé! To tedy znamená, že budete mít Tabulku 1 i Obrázek 1, nikoliv Tabulku 1 a Obrázek 2, jak je zřejmé z následujících ukázek.
[bookmark: _Toc147943484]Tabulka 1: Přehled parametrů jednotlivých stylů
	Styl
	Písmo
	Velikost
	Další parametry

	[bookmark: _Hlk147416395]Nadpis 1
	Patkové, tučné
	17,5 b.
	Číslováno, mezera před 24 b., za 6 b.

	Nadpis 2
	Patkové, tučné
	14,5 b.
	Číslováno, mezera před 18 b., za 6 b.

	Nadpis 3
	Patkové, tučné
	12 b.
	Číslováno, mezera před 12 b., za 6 b.

	Základní text
	Patkové, základní
	12 b.
	Mezera za 6 b., zarovnání do bloku, dělení slov

	Titulek
	Patkové, kurzíva
	12 b.
	Zarovnání na střed, víceřádkové do bloku

	Text pozn. pod čarou[footnoteRef:2] [2:   V poznámce pod čarou můžete rozvést myšlenku do větších podrobností, které nejsou pro pochopení textu nezbytné. Poznámky pod čarou se číslují průběžně. Uvádějí se vždy na stránce výskytu.] 

	Patkové, základní
	10 b.
	Odsazení prvního řádku 0,5 cm, zarovnání do bloku, dělení slov


Při tvorbě a popisu tabulek se řiďte zásadami tvorby součástí odborných textů a prezentací.[footnoteRef:3] [3:  Můžete využít Metodiku zpracování bakalářských a diplomových prací [8] nebo Zásady tvorby součástí odborných textů a prezentací [9].] 

[bookmark: _Toc179803304]Způsob citování
Všechny použité pasáže cizích prací musíte v textu výrazně označit (uvozovkami) a opatřit bibliografickým odkazem. V seznamu literatury, který je uveden na konci práce, pak musí být veškerá použitá literatura uvedena v souladu s normou ČSN ISO 690 [6]. Za všemi položkami v seznamu literatury a odkazů musí být vždy tečka.
[bookmark: _Toc179803305]Odkazování v textu
Za každou cizí myšlenkou, kterou v textu použijete, musí být tzv. bibliografický odkaz. Nezáleží přitom na tom, jestli se jedná o přesný přepis pasáže textu (citace, označeno uvozovkami), nebo volné převyprávění myšlenek vašimi vlastními slovy (parafráze, bez uvozovek). Nepřiznání citace nebo parafráze je závažný prohřešek. Takováto práce je plagiát, nemůže být uznána a plagiátorství je postihováno dle školního řádu. Za plagiátorství se považuje i text vytvořený s nepřiznanou pomocí tzv. umělé inteligence (Chat GPT [10], Google Bard [11] a podobné programy). Pokud je umělá inteligence využita jako zdroj, potom je třeba ji náležitě citovat. Více k AI např. Jak citovat ChatGPT [12].
V České republice se používají tři způsoby bibliografických odkazů, v celém textu ale musíte zachovat stejný způsob:
Uvedení jména, roku a strany použité literatury v kulatých závorkách (autor, rok, s. strana), tzv. Harvardský systém, tedy např.
· Více k tématu citací naleznete v různých přehledných textech (Biernatová, Skůpa, 2011, s. 23–27).
Při tomto způsobu citování je seznam veškeré použité literatury uveden v abecedním pořadí podle prvního autora.
Uvedení čísla bibliografického odkazu v hranaté závorce průběžně (využijte Křížový odkaz), čísluje se vždy, za číslem odkazu může následovat čárka a označení citované/citovaných stran/y, tedy např.
· [bookmark: _Hlk147477099][bookmark: OLE_LINK1]Více k tématu citací naleznete v různých přehledných textech [13, s. 23–27].
Číslo se uvádí bezprostředně za slovem, pokud se odkaz týká tohoto slova, nebo až za větnou tečkou, pokud se odkaz týká obsahu celé věty.
Při tomto způsobu citování je seznam veškeré použité literatury seřazen podle pořadového čísla bibliografického odkazu v textu.
[bookmark: OLE_LINK21][bookmark: OLE_LINK22]Tento způsob citování je použit v této šabloně.
Uvádění kompletního bibliografického záznamu v poznámce pod čarou.
· Více k tématu citací naleznete v různých přehledných textech[footnoteRef:4]. [4:  BIERNÁTOVÁ, Olga; SKŮPA, Jan. Bibliografické odkazy a citace dokumentů dle ČSN ISO 690 (01 0197) platné od 1. dubna 2011 [online]. In: Citace.com, 2011. [cit. 2023-09-29]. Dostupné z: https://www.citace.com/download/CSN-ISO-690.pdf, s. 23–27.] 

[bookmark: _Hlk147943252][bookmark: OLE_LINK23]Pokud opakujeme stejný bibliografický záznam za sebou, používáme zkrácenou formu citace.
Při tomto způsobu citování je seznam veškeré použité literatury uveden v abecedním pořadí.
Záleží jen na vás, který způsob bibliografického odkazování použijete, správné jsou všechny tři. Doporučujeme ale, abyste se drželi citačních zvyklostí v oboru, ve kterém budete svou práci předkládat. 
Pokud píšete práci v cizím jazyce, je nutné se na způsobu citování domluvit s vedoucím práce.
[bookmark: _Toc179803306]Bibliografický záznam
[bookmark: _Hlk147482033][bookmark: OLE_LINK6]Podoba bibliografických záznamů odpovídá normě ČSN ISO 690 [6]. K jejich snadnému vytváření doporučujeme použít některý z citačních manažerů (např. www.citace.com [14], nebo katalogy knihoven (volte normu ČSN ISO 690 [6]), např. aleph.nkp.cz [15]. 
Jednotlivé typy bibliografických záznamů se nedělí do více skupin (např. Internetové zdroje, Články, Knihy, …), ale uvádějí v jednom neděleném seznamu. 
[bookmark: _Hlk147482082][bookmark: OLE_LINK7]Podrobných seznamů a návodů najdete jistě celou řadu, např. citace.zcu.cz [16] nebo Jak citovat [17]. Pro rychlou orientaci, kdy citovat, lze doporučit Citační rozhodovací strom [18].
[bookmark: _Toc179803307]Rozsah práce
Rozsah práce závisí na tom, z jakého předmětu ji píšete. Rozsah práce se uvádí v tzv. normostranách, které jsou definovány jako 1 800 znaků (včetně mezer). Do rozsahu práce se počítá pouze hlavní text práce, tzn. text od začátku kapitoly Úvod po konec kapitoly Závěr.
[bookmark: _Toc179803308]Vybraná pravidla pro tvorbu dokumentů
Pravidla pro tvorbu dokumentů jsou rozsáhlá, zde jsou uvedena jenom některá, týkající se zejména případů s častými chybami. Typografická pravidla pro text psaný v českém jazyce lze nalézt v Internetové jazykové příručce [19] nebo Akademické příručce českého jazyka [20]. V technické normě ČSN 01 6910 [5] jsou rozebrána i obecnější pravidla pro tvorbu dokumentů.
Uvozovky. V češtině se používají uvozovky ve tvaru „ “ (obecně je typů uvozovek více a jejich použití závisí na národních zvyklostech). Uvozovky používáme vždy pro přímou citaci. Uvozovkami obvykle zdůrazňujeme nějaké slovo nebo větu, nebo jimi vyznačujeme přímou řeč, např. Ve volbách strana utrpěla „nevýhru“, lídr této strany na to podrážděně reagoval slovy „jen počkejte v dalších volbách“; „Jen pojďte dál“, pozvala nás starší paní… Do uvozovek se také dává text převzatý z nějakého zdroje, např. …autor doslova nazval tuto stavbu jako „vrcholné dílo funkcionalismu v Evropě“, s čímž lze jen souhlasit…
Číselná hodnota s jednotkou. Bez ohledu na matematickou klasifikaci se v dokumentech obvykle vyskytují čísla bez desetinné čárky a s desetinnou čárkou (desetinný oddělovač závisí na národních zvyklostech, např. v angličtině se používá desetinná tečka). Pokud je číslo velmi velké nebo velmi malé, uvádí se v exponenciálním tvaru, tedy např. 5,83 × 105. Záporné číslo se píše se znakem minus „−“ bezprostředně před první číslicí čísla nebo exponentu. Značky jednotek se umisťují za číslo a oddělují se jednou mezerou, např. 10 kg, 2,3 s−1. Složené jednotky se oddělují tečkou, např. 2,8 × 10−2 mol.dm−3. Často se chybuje v uvádění procent. Výraz „10 %“ znamená deset procent, výraz „10%“ však čteme jako desetiprocentní. Zvláštní je sazba stupňů, jednotka stupeň se totiž používá ve třech významech. V prvém jako jednotka teploty, např. „10 °C“, ve druhém pro označení stupňovitosti, např. „10°“ znamená desetistupňové (pivo), ve třetím při uvádění souřadnic, např. 50° 25′ 28″. Pozor, při psaní zeměpisných souřadnic se jednotlivé složky mezerou neoddělují, např. „50°5′5″ severní šířky a 14°24′10″ východní délky“. Číselné hodnoty a jednotky tvoří nedělitelný celek a musí být proto umístěny na stejném řádku! K tomuto účelu používáme místo běžné mezery mezeru nedělitelnou, viz níže.
[bookmark: OLE_LINK13]Spojovník, pomlčka a mínus. Spojovník už podle významu spojuje dvě slova, např. česko-německý slovník, fakulta chemicko-technologická. Spojovník se sází krátkou vodorovnou čárkou bez okolních mezer. Pomlčka (ve Windows ALT + 0150) se po stranách odděluje mezerami a má několik významů, např. Univerzita Karlova – moje alma mater, organická syntéza – toť vrchol práce v chemické laboratoři, slíbil to – a nesplnil apod. Pomlčka, ale bez okolních mezer, se také používá při uvádění rozmezí údajů, např. „tyto názory se vyskytují zejména ve věkové skupině 60–70 let“, „sloučenina tála v rozmezí 50–52 °C“, „komunisté byli u moci v letech 1948–1989“ apod. Speciální zápis má i znak mínus, např. −30. V běžném textu ho lze nahradit pomlčkou, ve vzorcích lze doporučit využití editoru rovnic, který mínus sází automaticky.
Dvojtečka. Dvojtečka ve funkci poměru se sází s pevnými mezerami, např. „roztok byl zředěn v poměru 1 : 1 destilovanou vodou“, jako výsledek sportovního zápasu ale bez mezery, např. „tým A vyhrál nad týmem B v poměru 5:1“. V textu se sází dvojtečka bez mezer za slovem, za kterým je umístěna, např. „…máme tři možnosti: žít, přežívat nebo umřít.“ Jako matematický znak dělení se píše s mezerami, např. .
Lomítko. Lomítko v textu píšeme bez mezer, odděluje-li jednoslovné výrazy, např. školní rok 2019/2020, v záhlaví/zápatí, 50 km/h a s mezerami je-li alespoň jeden z výrazů víceslovný, např. můžeme / měli bychom. Pro zápis dělení v matematice oddělujeme z obou stran mezerami: , označuje-li ale zlomek, píšeme bez mezer, např.  (dvě pětiny).
Závorky. Závorky jsou kulaté ( ), hranaté [ ], složené { } a lomené 〈 〉, v textu se používají přednostně závorky kulaté. Hranaté závorky se uplatňují zejména jako závorky vnořené nebo pro uvedení výslovnosti slov. Závorky se vkládají těsně, tj. bez mezery (častá chyba je mezera za levou závorkou), tedy přiléhají k textu nebo údaji v závorce. Závorky se též používají při uvádění bibliografických odkazů (viz. Způsob citování).
Datum. Datum se obvykle uvádí ve tvaru 24. 10. 2012 nebo 24. října 2012. Za čísly vždy následuje tečka a mezera, název měsíce začíná malým písmenem. V tabulkách upřednostňujeme datum ve tvaru 2012-10-24, měsíc i den je v tomto případě uváděn vždy dvouciferně, rok čtyřciferně.
Mezera. Mezera mezi slova se vkládá jednoduchá, nikoliv dvojitá. Doporučujeme před odevzdáním provést kontrolu dokumentu přes funkci „najít a nahradit“ a zkontrolovat, zda dokument neobsahuje dvojité mezery. Mezerou nesmí začínat ani končit odstavec. V některých případech je nutné použít tzv. pevnou mezeru. Tato se vkládá pomocí zkratky ve Windows ALT + 0160 nebo CTRL + SHIFT + MEZERNÍK. Používá se např. pro jednopísmenné předložky a spojky (k, u, i, a, o, …), pokud by měly zůstat na konci řádku, aby došlo ke spojení s následujícím řádkem.
[bookmark: _Toc179803309]Řazené a neřazené seznamy
[bookmark: _Hlk147482978][bookmark: OLE_LINK8][bookmark: _Hlk147482996][bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10]Pro řazené a neřazené jedno- i víceúrovňové seznamy používejte připravené odstavcové styly Číslovaný seznam, Číslovaný seznam 2, Číslovaný seznam 3 a Seznam s odrážkami:
Číslovaný seznam: první úroveň, ukázka textu, který přeteče na další řádek, protože je dostatečně dlouhý
a) druhá úroveň
i) třetí úroveň
Číslovaný seznam 2: první úroveň, ukázka textu, který přeteče na další řádek, protože je dostatečně dlouhý
a) druhá úroveň
· třetí úroveň
1. Číslovaný seznam 3: první úroveň, ukázka textu, který přeteče na další řádek, protože je dostatečně dlouhý
· druhá úroveň
· třetí úroveň
Seznam s odrážkami: první úroveň, ukázka textu, který přeteče na další řádek, protože je dostatečně dlouhý
druhá úroveň
třetí úroveň
[bookmark: _Toc179803310][bookmark: OLE_LINK14]Vzorce (matematika, fyzika, chemie, …)
Kratší vztahy či proměnné mohou být uvedeny přímo v textu, např. „faktoriál  značíme jako “, „působíme-li silou  na plochu , dostáváme…“, či „produktem dýchání je “. Důležité vztahy či vzorce uvádíme samostatně a průběžně je číslujeme, pro správné zobrazení doporučujeme využít kombinaci tabulky a titulku.
	[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]
	(1)


[bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK16]Pokud je více rovnic za sebou, měly by být zarovnány podle znaku = (rovnítko). Připravte si všechny rovnice zvlášť, pak je označte, klikněte pravým tlačítkem myši a vyberte Zarovnání rovnice.
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[bookmark: _Toc179803311][bookmark: OLE_LINK17][bookmark: OLE_LINK18]Výpisy kódu
Výpisy kódu buď nahrajeme jako obrázek, nebo píšeme strojopisným písmem, kde využijte styl Prostý text. Dbejte na to, ať v celé práci používáte shodný přístup. Kód by měl být alespoň základně zvýrazněný.
def faktorial(n):
    # Ošetření vstupu: n musí být celé číslo větší nebo rovno 0
    if not isinstance(n, int) or n < 0:
        raise ValueError("Vstup n musí být celé číslo větší nebo rovno 0.")

    # Výpočet faktoriálu
    if n <= 1:
        faktorial = 1
    for i in range(2, n + 1):
        faktorial *= i
    return faktorial

[bookmark: _Toc179803312]Závěr
Kapitola nazvaná povinně Závěr plní v práci dva úkoly. Za prvé musí stručně shrnout dosažené výsledky, což ovšem neznamená zopakování již dříve uvedených informací. Není potřeba znovu vypočítávat všechny dílčí výsledky, kterých jste ve své práci dosáhli. Místo toho stručně zopakujte cíl práce formulovaný v Úvodu, a volně na něj navažte. Např. „V úvodu práce jsem si jako cíl vytkla ověření čistoty studánek v okrese Bruntál. Tohoto cíle jsem dosáhla; zjistila jsem, že čistota studánek se ve srovnání s předchozím měřením zlepšila.“ 
Za druhé pak musí provést diskusi dosažených výsledků. Formulujte také možné návaznosti práce jako inspiraci pro někoho, kdo by ve vaší činnosti chtěl pokračovat. V některých oborech je zvykem oddělit diskusi do zvláštní kapitoly.
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