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Způsob zpracování a pokyny k obsahu a rozsahu maturitní práce
Profilová část maturitní zkoušky
Maturitní práce a její obhajoba před zkušební maturitní komisí
školní rok 2011/2012
1. VYHLÁŠKA č. 177 ze dne 10. června 2009 o bližších podmínkách ukončování vzdělávání ve středních školách maturitní zkouškou (ve znění vyhlášky č. 90/2010 Sb. a ve znění vyhlášky č. 274/2010 Sb.)
§ 15 

Maturitní práce a její obhajoba před zkušební maturitní komisí 
(1)
Zadání maturitní práce obsahuje: 

a) téma maturitní práce, 

b) termín odevzdání maturitní práce, 

c) způsob zpracování a pokyny k obsahu a rozsahu maturitní práce, 

d) kritéria hodnocení maturitní práce, 

e) požadavek na počet vyhotovení maturitní práce, a 

f) určení částí tématu zpracovaných jednotlivými žáky v případě, že maturitní práci bude zpracovávat několik žáků společně. 

(2) 
Zadání maturitní práce podle odstavce 1 určí ředitel školy s dostatečným časovým předstihem s ohledem na rozsah, obsah a náročnost zpracování tématu práce, nejpozději však 4 měsíce před termínem obhajoby maturitní práce. Žák má na vypracování maturitní práce lhůtu nejméně jeden měsíc. Pokud je určeno více než jedno téma, žák si téma maturitní práce zvolí v termínu stanoveném ředitelem školy; pokud si žák ve stanoveném termínu téma nezvolí, vylosuje si jedno téma z nabídky určené ředitelem školy. Maturitní práci může zpracovávat a obhajovat několik žáků společně, i v tomto případě jsou žáci hodnoceni jednotlivě. 

(3) 
Téma a zadání maturitní práce se zachovává i pro opravnou zkoušku a náhradní zkoušku. 

(4)
Ředitel školy nejpozději 4 měsíce před termínem obhajoby maturitní práce určí vedoucího maturitní práce a nejpozději jeden měsíc před termínem obhajoby maturitní práce stanoví oponenta maturitní práce. Vedoucím a oponentem maturitní práce může být i fyzická osoba, která není v základním pracovněprávním vztahu12) k právnické osobě vykonávající činnost školy (dále jen „škola“) a která působí nebo působila v oblasti související s tématem maturitní práce. 

(5)
Vedoucí a oponent maturitní práce zpracují jednotlivě písemný posudek maturitní práce. Posudky jsou předány žákovi a členům zkušební maturitní komise nejpozději 14 dní před termínem obhajoby maturitní práce. 

(6)
Příprava k obhajobě maturitní práce trvá nejméně 5 minut, o délce doby přípravy rozhoduje předseda zkušební maturitní komise. Obhajoba maturitní práce trvá nejdéle 30 minut. 

(7)
Neodevzdá-li žák pro vážné důvody práci v termínu stanoveném podle odstavce 1 písm. b), omluví se písemně řediteli školy nejpozději v den stanovený pro odevzdání maturitní práce; uzná-li ředitel školy omluvu žáka, určí žákovi náhradní termín pro odevzdání maturitní práce. Pokud žák maturitní práci neodevzdá v termínu podle odstavce 1 písm. b) bez písemné 55  omluvy s uvedením vážných důvodů nebo pokud mu omluva nebyla uznána, posuzuje se, jako by danou zkoušku vykonal neúspěšně.

2. První a druhý maturitní seminář
· První maturitní seminář proběhne v týdnu od 9. do 13. ledna 2012 (konkrétní den konání bude včas určen). Žáci předvedou cca 50 % své maturitní práce.
· Druhý maturitní seminář proběhne v týdnu od 20. února do 24. února 2012 (konkrétní den konání bude včas určen). Žáci předvedou 100 % své maturitní práce.
3. Odevzdání maturitní práce a prezentace na obhajobu
· Žáci odevzdají maturitní práci nejpozději 9. 3. 2012 do 1400 hodin na sekretariát školy (teoretickou maturitní práci nebo zprávu k praktické maturitní práci; výrobek odevzdají vedoucímu maturitní práce). Práce bude odevzdána v tzv. kroužkové vazbě a v ní bude v připevněné kapse vloženo podepsané CD s prací v elektronické podobě (všechny soubory budou zpracovány v legálním programovém vybavení školy nebo ve volně šiřitelných programech), CD bude zároveň obsahovat prezentaci k obhajobě maturitní práce.
4. Předvedení výrobku 

· Žák se při odevzdání praktické MP dozví termín, kdy předvede vedoucímu a oponentovi maturitní práce svůj výrobek (od 19. do 30. 3. 2012).
5. Náležitosti maturitní práce
· První strana (viz příloha č. 1)
· Druhá strana = zadání maturitní práce

· Třetí strana = prohlášení (viz příloha č. 2)

· Čtvrtá strana popř. další = obsah maturitní práce (automaticky generovaný)

· Další strany = jednotlivé kapitoly maturitní práce

- Úvod - obsahuje zadání práce, cíl práce, plánovaný postup řešení, případně hypotézu výsledků. Objeví se zde charakteristika obsahu dalších kapitol. Také jsou vyjmenovány přílohy a popsána jejich funkce.

- Vlastní práce (zpráva k praktickému výrobku bude obsahovat: obecný popis, blokové schéma výrobku, postup realizace, oživení, tabulky naměřených hodnot popř. grafy, využití výrobku).

- Závěr - shrnutí dosažených výsledků, zhodnocení výhod, nevýhod a použití popisovaného zařízení (fotografie hotového výrobku).
· Poslední strana = seznam použité literatury (bibliografické citace)
· Přílohy

6. Rozsah maturitní práce

· Rozsah maturitní práce je stanoven takto:

· Teoretická práce v rozsahu minimálně 40 stran

· Praktická práce = výrobek + zpráva k praktické práci v rozsahu minimálně 15 stran.
7. Základní typografická pravidla pro vytvoření práce
· Práce je tištěna na listech velikosti A4 po jedné (pravé) straně nebo po obou stranách.
· Okraje stránek: 
· Horní a dolní 2,5 cm
· Levý 3,5 cm a pravý 2,5 cm (pro jednostranný tisk) nebo okraj u spoje 3,5 cm druhý okraj 2,5 cm (pro oboustranný tisk)
· Okraje zhruba odpovídají velikosti normostrany, tj.1 800 znaků na stránku (30 řádků à 60 úhozů) 
· Font písma:

· Patkové (times new roman)

· Nepatkové (arial)

· Velikost písma: 

· Nadpisy 14 

· Písmo 12

· Poznámky 10

· Řádkování = 1,5 řádku

· Číslování stránek:

· Číslujeme všechny stránky maturitní práce

· Čísla píšeme arabskými číslicemi a umísťujeme dole uprostřed (v zápatí stránky)

· Na první strany (do konce obsahu) čísla netiskneme
· Přílohy číslujeme zvlášť 

· Nejčastěji se vyskytují prohřešky proti typografickým zásadám: 

· Na konci řádků se nesmí použít jednoznakové předložky a spojky. Výjimkou může být spojka „a“. 

· Znaky tečka, čárka, vykřičník, otazník se píšou bez mezery za poslední slovo. Po nich následuje mezera. 

· Mezi číslo a jednotky se vkládá mezera. Zápis „10 A“ znamená: deset Ampér. Zápis bez mezery „10A“ znamená: desetiampérový. 

· Text v závorkách se píše bez mezer mezi slovy a závorkami (text v závorce). 

· První a poslední řádek odstavce nemá zůstat osamocen na začátku či konci stránky. 
· Klávesa ENTER se používá jen pro ukončování jednotlivých odstavců. Pro nucený přechod na nový řádek v rámci jednoho odstavce se používá kombinace kláves SHIFT a ENTER. 

· Nadpis nesmí zůstat sám na konci stránky. Následující text s nadpisem musí být tedy spojen nejméně dvěma řádky. 
8. Doporučený postup při tvorbě maturitní práce
· Nejprve si napište text bez typografické úpravy, jen se členěním na odstavce a nadpisy. Pro tuto etapu práce si vyberte dobře čitelný text, kde snadno objevíte chyby a překlepy. Pokud to editor dovoluje, zapněte si kontrolu pravopisu. 

· Proveďte základní typografickou úpravu. Vždy dejte přednost formátování textu pomocí stylů odstavců a znaků před úpravou bez stylů. S každou další změnou textu byste museli vše pracně přeformátovávat. 

· Přidejte obrázky, případně jejich popisy. 

· Znovu upravte rozvržení textu a zkontrolujte pravopis. 

· Dokončete úpravu (stránkování, obsah a podobně). 

· Vyhněte se podtrhávání písma - v elektronických textových editorech máme lepší možnosti jak písmo zvýraznit (změna fontu, kurzíva, tučné písmo apod.). 

· Volte klasická písma určená pro text. Vyhněte se písmům určeným pro reklamu, ozdobným písmům, písmům psaným či kaligrafickým. Jejich použití svědčí většinou o neznalosti základních typografických zásad. 

· Nepoužívejte velké množství druhů písma. Většinou stačí dva. Jeden na text, druhý na nadpisy. Pro zvýraznění můžete použít jejich řezy (tučný, kurzívní) a změnu velikosti. 
· Práci vytiskněte a před odevzdáním si ji nechejte přečíst někým cizím. Ten objeví chyby, které sami nevidíte. 

· Případné chyby opravte, práci vytiskněte načisto a svažte.
9. Bibliografické citace
· Bibliografické citace informačních zdrojů v tištěné i v elektronické formě se řídí ČSN ISO 690. Konkrétní modely a příklady jsou uvedeny v příloze č. 3.

10. Obhajoba maturitní práce
· Obhajoba maturitní práce bude probíhat formou prezentace před zkušební komisí s následnou diskuzí k danému tématu.
· Žák si připraví prezentaci v elektronické podobě o délce cca 10 - 12 min.

· Žák v prezentaci představí:

· téma práce

· postup při jejím vypracovávání (např. fotografie jednotlivých kroků při výrobě výrobku, jednotlivé kapitoly práce apod.)

· dosažené výsledky

· zhodnocení a využití práce

· Doporučení pro tvorbu prezentací viz soubor „Zásady tvorby prezentací“
