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Masarykova střední škola zemědělská a Vyšší odborná škola,      Opava, příspěvková organizace 

Přírodovědné lyceum
Pokyny pro zpracování maturitní práce
Zpracoval: Ing. Arnošt Klein

Vypracování závěrečné práce a její obhajoba jako součást maturitní zkoušky. 
Je hodnocena známkou jako teoretická zkouška z odborných předmětů, Stanovená pravidla vychází z § 15 vyhlášky č. 177/2009 Sb., O bližších podmínkách ukončování vzdělávání ve středních školách maturitní zkouškou.
Organizace maturitních prací - ukázka
Závěrečná = maturitní práce (dále MP) a její obhajoba je hodnocena jako praktická zkouška z odborných i humanitních předmětů s vazbou na přírodovědné zvdělávání.
Stanovená pravidla vychází z § 15 o maturitní práci a její obhajobě před zkušební maturitní komisí  (zákon č. 177/2009 Sb.).

Předmětová komise přírodovědných a odborných předmětů zpracuje seznam učitelů a přehled oblastí, z kterých je možno vybírat témata k maturitním pracím.

Žáci 4. L si mohou domluvit téma s vedoucím práce a poté ho oznámit vedoucí závěrečných prací Mgr. Lence Motykové, nejpozději do ……června 20…. (aktualizace viz. další dokument).
Přihlášku k praktické zkoušce si vyzvednou u Mgr. Lenky Motykové a volbu písemně potvrdí odevzdáním přihlášky do ……… června 20…. (aktualizace viz. další dokument).
Pokyny pro zpracování MP a kritéria hodnocení MP (jak práce samotné, tak prezentace s obhajobou) zpřístupní ředitel školy na nástěnce i webových stránkách do …… června 20…. (aktualizace viz. další dokument).
Oponenta MP stanoví vedoucí maturitních prací nejpozději do ……ledna 20…. (aktualizace viz. další dokument) a písemně jej oznámí Mgr. Lence Motykové  .

Žáci odevzdají MP ve 2 svázaných vyhotoveních a digitální formu práce na sdílený disk na webu školy Mgr. Lence Motykové do ……února 20….  (aktualizace viz. další dokument.)
Vedoucí práce i oponent zpracují jednotlivě písemný posudek MP do …… dubna 20….. (aktualizace viz. další dokument) a ve 2 kopiích s originálním podpisem odevzdají Mgr. Lence Motykové. Pro účel maturitní zkoušky práci ohodnotí podle jednotných kritérií. Vlastní prezentace bude hodnocena u maturitní zkoušky, nebude zahrnuta v písemném posudku

Posudky si žáci vyzvednou u Mgr. Lenky Motykové do …… dubna 20…. (aktualizace viz. další dokument). (nejpozději 14 dní před termínem obhajoby).

Prezentaci své práce zašlou žáci mailem do …… května 20…. (aktualizace viz. další dokument) Mgr. Lence Motykové do učebny otevřené na školním disku. 
Pokud žák neodevzdá práci nebo její přílohy ve stanoveném termínu bez písemné omluvy s uvedením vážných důvodů nebo pokud mu omluva nebude uznána, bude z této zkoušky klasifikován stupněm nedostatečný.

Před začátkem maturitní zkoušky budou maturitní práce uloženy u zástupce ředitele školy Ing. Jiřího Kašného a budou přístupny pro členy maturitní komise. Na vyžádání budou poskytnuty také předsedkyni maturitní komise. K maturitám je následně doloží ing.Jiří Kašný.

Po ukončení maturitní zkoušky budou maturitní práce v 1 ks v tištěné podobě uloženy u vedoucích maturitních prací a 1ks v tištěné podobě archivovány spolu s ostatními maturitními protokoly prostřednictvím zástupce ředitele školy Ing. Jiřího Kašného.

Téma a zadání maturitní práce se zachovává i pro opravnou zkoušku a náhradní zkoušku. Žák je v těchto případech povinen odevzdat MP a prezentaci v předepsaném počtu nejméně 1 měsíc před stanoveným termínem opravné nebo náhradní maturitní zkoušky na sekretariát školy. Na sekretariátu školy si vyzvedne potvrzení o odevzdání práce v řádném termínu. 

Vedoucí ročníkových prací nahlásí žáky, kteří nesplnili tuto podmínku Mgr. Michalu Pavelovi nejpozději do ………. srpna 20…. (aktualizace viz. další dokument).
Časový harmonogram zkoušky
- příprava k obhajobě MP –  rozbalení prezentace 
                                                         (prezentace již budou nahrány v notebooku, který bude  
                                                         používán při zkoušce, zabezpečí Mgr.Lenka Motyková)
- obhajoba MP – 25 minut – z toho 10 minut prezentace, 12 -15 minut samotná obhajoba,                                  
                                                          zodpovězení dotazů
STANOVENÍ ZNÁMKY a Kritéria hodnocenÍ maturitnÍ prÁce
Hodnocení MP a její prezentace a obhajoby se zapisuje do protokolů pro hodnocení MP a její obhajoby.

Vedoucí práce a oponent vypracují na tiskopisu ve stanoveném termínu hodnocení maturitní práce, kde hodnotí část formální, teoretickou a praktickou. Jejich hodnocení je pouze návrh pro maturitní komisi, která o dílčích hodnoceních (maturitní práce jako celek a prezentace společně s obhajobou) i celkovém hodnocení rozhoduje při obhajobě maturitní práce v souladu s platnými předpisy. Hodnocení maturitní komisí probíhá zvlášť u každé části práce (maturitní práce a prezentace spolu s obhajobou) stupnicí výborný až nedostatečný. Pro úspěšné vykonání maturitní zkoušky nesmí být žádná dílčí část při hodnocení maturitní komisí klasifikována stupněm nedostatečný.
· maturitní práce –  hodnocení: výborný, chvalitebný, dobrý, dostatečný, nedostatečný 



- formální stránka, tj. zda má předepsané náležitosti, obsah, strukturu, 



  úpravu, dodržení stanovených kritérií, správnost bibliografických citací, jazykovou    

                         úroveň práce



- teoretická - kompilační část- tj. rozsah teoretické části, použitá
literatura, členění,  



  srozumitelnost a přehlednost



- praktická část - výzkum - tj. zaměření a přínos práce, rozsah, srozumitelnost,


  přílohy (tabulky, grafy, obrázky),
metodologie, postupy, vyhodnocení a závěry


· prezentace a obhajoba – hodnocení: výborný, chvalitebný, dobrý, dostatečný, nedostatečný 

grafické zpracování prezentace, členění prezentace, vlastní obhajoba práce, tj. srozumitelnost, rétorika, schopnost reagovat na dotazy, interpretace výsledků maturitní práce

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Protokol pro hodnocení maturitní práce
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	Vedoucí práce:
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	Formální hodnocení maturitní práce:

	 
	
	
	
	

	
	 
	 
	 
	 
	 
 

	Hodnocení teoretické 
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	Slovní hodnocení maturitní práce:
	 
	 
	 
	 
	 
 

	 
	 
	
	
	
	
	 

	
	 
	 
	 
	 
	

	Návrh hodnocení maturitní práce:
	 
	 
	 
	 
	 
 

	Hodnocení maturitní práce komisí:
	 
	 
	 
	 
	 
 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	  

	Hodnocení prezentace a obhajoby práce:
	
	
	
	
	

	 
	
	 
	
	
	
	  

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Celková známka:
	
	
	
	
	
	

	Složení komise: 
	předseda :
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kritéria kvality MATURITNÍ práce
- viz samostatný materiál (ppt)
Kritéria hodnocení maturitních prací
Kritéria hodnocení vycházejí z kritérií kvality maturitní práce:
A. Úvodní část
Jasná formulace tématu. Zdůvodnění a stanovení cíle práce. (Co chce autor vyřešit? Proč to chce autor řešit? Je to potřebné? Má to širší význam? Co bude výstupem? Čeho má být dosaženo?) Vymezení obsahové struktury práce, stanovení hypotézy (pokud to umožňuje typ výzkumného problému)
Zřetelné vymezení do oblasti předmětů přírodovědného lycea. 

B. Teoretická část - dosavadní řešení problému
Přehled názorů vztahujících se k danému tématu na základě odborné literatury (akcent na literaturu). Konkrétní příklady teoretických i praktických přístupů našich či zahraničních autorů.

C. Praktická část - výzkumná část
Stanovení výzkumného problému. Zdůvodnění zvolených metod, přesný popis metodiky v práci jasně označena část praktická a teoretická (tyto listy se do rozsahu práce nezapočítávají). Sondy a výzkumy vztahující se k cíli práce. Různé dokumenty a jiné relevantní materiály.

Analýza získaných faktů a údajů, jejich korektní a objektivní hodnocení. Úroveň interpretace materiálu, konfrontace s údaji z odborné literatury či z jiných analogických výzkumů. 

D. Závěry
Doporučení o vhodnosti implementace (kdy, kde využít, za jakých okolností apod.). Vyústění formou projektu rozvoje. Do závěru bude zahrnuta i diskuse (popřípadě může být zapsána i samostatně), kde bude provedeno srovnání hypotézy s praktickými výsledky.
E. Prezentace (formální úroveň práce)
Jasná a zřetelná struktura práce. 

Vhodně začleněné tabulky či jiné dokumenty.

Úplnost obligátních náležitostí, např.: 

· použití kvalitního tiskového editoru a korektoru

· klíčová slova v českém a anglickém jazyce (slova, která se nejvíce vztahují k řešené problematice a jejichž zadáním do počítače by byl právě text této práce identifikován a vyhledán z množství jiných podobných)

· české a anglické resumé (jde o souhrn řešených a zjištěných skutečností, nikoliv 

o „zkrácený obsah bez uvedení stran“)

· bibliografie dle platné normy atd.

¨

F. Přínos 
Vztahuje se práce skutečně k tématům z oblasti předmětů Přírodovědného lycea? Je dostatečně analytická či pouze popisná? (Není to pouze komentovaný přehled literatury? Neobsahuje příliš obecných frází?)

Formální náležitosti MATURITNÍ práce (MP)
· práce bude mít rozsah min. 25 stran

(z toho minimálně 20 stran plného textu a 5 stran obrázků, tabulek, fotografií a grafů)
· nejméně třetinu rozsahu bude tvořit buď část praktická nebo část teoretická

· zbývající obrázky, tabulky, grafy, fotografie  budou umístěny do příloh

· (z toho vyplývá, že nejmenší uznatelný počet stran plného textu je 7, a to pro teoretickou nebo praktickou část).
· celkový rozsah práce se počítá od úvodu po závěr
Textové požadavky a náležitosti
Zásady psaní textu dány normou ČSN 01 6910 – Úprava písemností psaných strojem nebo zpracovaných textovými editory.
Text závěrečné práce

· je psán po jedné straně

· velikost písma 12, typ písma Times New Roman
· řádkování 1,15,  mezi odstavci mezera o velikosti jednoho řádku

· zarovnání do bloku

· úprava okrajů listu: 
horní okraj 25 mm, dolní okraj 25 mm
levý okraj 35 mm, pravý okraj 15 mm
· na stránce minimálně 30 řádků s 60 úhozy (včetně mezer)
· názvy kapitol a subkapitol mohou být psány větším písmem, které se postupně zmenšuje (18, 16, 14),  taktéž mezery se používají v této velikosti, (18b, 16b a 14b), ale stále je nutno používat stejný typ písma. Za nadpisy nedělat interpunkční znaménko.
· nadpisy větších částí textu se od předcházejícího textu oddělují dvěma prázdnými řádky, od následujícího textu jedním prázdným řádkem
· důležité části textu lze zvýraznit (umístěním na samostatný řádek, změnou řezu písma – tučně, kurzíva, změnou velikosti písma, změnou fontu písma, uvozovkami).
· nepoužívat více než 3 druhy velikostí a fontů písma. 
Kapitoly jsou označeny arabskou číslicí.

    Členění do podkapitol je vyjádřeno další číslicí za označením kapitoly:

        1
1. 1
    1. 1. 1

    1. 1. 2

1. 2
    1. 2. 1

    1. 2. 2    atd.

Poznámky, odkazy na literaturu v textu mohou být umístěny :

· na příslušné stránce pod čarou, číslují se v textu průběžně arabskými číslicemi v poloze horního indexu
· obrázky, fotografie, tabulky a grafy se číslují průběžně v celém dokumentu (každá kategorie zvlášť)
Číslo stránky je umístěno zpravidla dole, číslování stránek začíná od první strany textu (obvykle úvod), titulní strana se neoznačuje.
Seznam použité literatury je zařazen na konci textu závěrečné práce.

Přílohy ZP jsou součástí práce, budou očíslovány a popsány, ale do rozsahu práce se nezapočítávají
Práce je psána odborným stylem - vyvarovat se emotivního přístupu! Je pravopisně bezchybná a jsou v ní správně používány i odborné termíny. Text práce nevyužívá „ich formu“.
Odborný styl – viz středoškolské učebnice ČJ, případně:

Čmejrková, S.; DANEŠ, F.; SVĚTLÁ, J. Jak napsat odborný text. Praha: Leda 1992

Předpokládá se jazyková bezchybnost textu (pravopis, gramatika, styl).

Formální struktura MP
· Titulní list (viz vzor)
· Poděkování (není povinné)
· Čestné prohlášení
Prohlašuji, že jsem předkládanou závěrečnou práci vypracoval/a sám/a za použití zdrojů a literatury v ní uvedených.




                          uvede se celé jméno a příjmení + datum, podpis
· Resumé: 
Závěrečná práce se zabývá ................

Vychází z ..............

Přináší................... 

· Summary: (angl.)
· Klíčová slova:
· Obsah:
· Úvod
· Teoretická část
· Praktická část
· Závěr










· Seznam použité literatury








· Přílohy (nezapočítávají se do rozsahu práce)

Seznam zkratek
Seznam fotografií
Seznam obrázků
Seznam tabulek
Seznam grafů
Seznam příloh






Vazba ZP: Způsob znemožňující vyjmout jednotlivé listy - plátěná vazba, kroužky, svařovaný hřbet aj.
Počet odevzdaných výtisků : 2
Digitální verze : 1 (CD, DVD), ve formátu Pdf
Další součásti  práce:  (atlasy, sbírky, přírůčky, učební pomůcky, atd. …) budou odevzdány v 1 vyhotovení a k digitální verzi práce bude přiložena fotodokumentace těchto materiálů.
Práce nebude hodnocena výborně v těchto případech:                                                                        
· nedodržený minimální rozsah stran – v praktické části, teoretické části, i celkově
· překročený 5 stránkový limit pro obrazovou dokumentaci v textu
· „ich forma“ v textu
· neočíslované strany
· nesoulad obsahu s kapitolami
· nedopisování stran, velké mezery v textu
· text zanedbaný po stránce gramatické
· používání nesprávných formulací v textu
· neobsahuje citace v textu
· nesprávné citace literatury a zdrojů
· neoznačené a nepopsané obrázky, fotografie, grafy a tabulky (bez uvedení zdroje)
· chybějící seznamy zkratek, tabulek, fotografíí, grafů, …
· výrazná odchylka od stanovených požadavků a náležitostí na text práce
· při kontrole plagiátorství zjištěna podobnost s jinými materiály vyšší než 10%
- vzor titulního listu -

Masarykova střední škola zemědělská a Vyšší odborná škola, Opava, příspěvková organizace
Úplný titul 
MATURITNÍ práce 
Případně podtitul
Závěrečná práce 
Přírodovědné lyceum
Autor: 



Obor: 



Přírodovědné lyceum
Forma studia: 

denní

Konzultant práce: 


Datum odevzdání práce:

Citování literatury v odborné práci
Normy pro tvorbu bibliografických citací, kterými se v současné době řídíme:
ČSN ISO 690 (01 0197) Bibliografické citace. Obsah, forma a struktura. 
ČSN ISO 690-2 (01 0197) Bibliografické citace. Část 2: Elektronické dokumenty nebo jejich části. Normy stanoví prvky, které musí citace obsahovat, jejich pořadí a doporučují způsob jejich zapsání.
Citování klasických dokumentů
Podrobnosti k některým prvkům popisu:
Primární odpovědnost (autor, editor, redaktor, korporativní orgán)
· Jméno autora píšeme v invertované podobě verzálkami. Křestní jméno 
a rodové jméno stačí uvést iniciálami s tečkou bez mezer. 
· Má-li dokument dva až tři autory, uvedeme všechny,  jednotlivá jména oddělíme středníkem.
· Má-li dokument více autorů, uvádíme jen tři jména a českou zkratku aj. oddělenou od předcházejících údajů čárkou.
· Jména editorů nebo redaktorů se uvádějí, pokud jsou v textu na významném místě. Za jméno připojujeme do kulatých závorek zkratku (ed.), (red.).
· Není-li autor v dokumentu uveden, je prvním prvkem citace název.
Název
· Zapisujeme ve formě, v jaké je uveden na titulním listu. 
· Podnázev se může připojit za název po mezeře, dvojtečce a mezeře.
· Pro přehlednost název a podnázev graficky zvýrazníme (kurzíva).
Vydání
· Zapisujeme pouze jiná než první vydání. Užívají se arabské číslice 
     a srozumitelně zkrácené výrazy použité v dokumentu.
Nakladatelské údaje (místo vydání, nakladatel, rok vydání)
Místo vydání
· Pokud je v dokumentu uvedeno více míst vydání, uvádí se první nebo typograficky zvýrazněné.  Není-li uvedeno místo vydání, uvede se zkratka b. m.
Nakladatel
· Křestní jména, výrazy „s.r.o.“ ,  „Inc.“ apod. se vynechávají. Pokud je uvedeno více nakladatelů, uvádí se první nebo nejvýrazněji uvedený.
· Jestliže je nakladatel neznámý, uvedeme zkratku b. n.
Rok vydání
· Není-li možné určit datum vydání, doporučuje se uvést v hranaté závorce datum udělení autorských práv, datum tisku nebo odhadnuté datum.
Rozsah
· U vícesvazkových děl se uvádí počet svazků. V citaci článku nebo stati udává strany, na kterých se citovaný text nachází.
Standardní čísla 
· U knižních publikací je to ISBN , u časopisů ISSN. Pokud je číslo uvedeno, povinně se uvádí.
Příklady citací tradičních dokumentů
Tištěné monografické publikace:
GOLD, A. Řízení současné školy : o práci učitelů na střední úrovni řízení. Žďár nad Sázavou : FAKTA, 1998. ISBN 80-902614-0-X.
PRŮCHA, J.; WALTEROVÁ, E.; MAREŠ, J. Pedagogický slovník. 3. rozš. a aktualiz. vyd. Praha : Portál, 2001. ISBN 80-7178-579-2.
BACÍK, F.; KALOUS, J.; SVOBODA, J.,  aj. Kapitoly ze školského managementu. Praha : Pedagogická fakulta Univerzity Karlovy, 1998. ISBN 80-86039-49-8.
Kapitola nebo část monografické publikace (část monografické publikace, která není samostatným příspěvkem – např. kapitola, svazek, dodatek atd.)
ARMSTRONG, M. Personální management. Praha : Grada, 1999. Část 3. Personální procesy a činnosti, s. 177-266. ISBN  80-7169-614-5.
Příspěvek do monografické publikace, sborníku: 
KOTÁSEK, J. Information, research and policy decision-making in the Czech Republic. In ROKICKA, W. (ed.). Educational Documentation, Research and Decision-Making. Paris : UNESCO, 1999, s. 105-128. ISBN 92-3-103557-6.
Článek v seriálové publikaci:
SKALKOVÁ, J. Výchova a vzdělávání v kontextu soudobých globalizačních tendencí. Pedagogika, 2000, roč. 50, č. 1, s. 13-22. ISSN 3330-3815.
WALLACE, M. Sharing Leadership of Schools trought Teamwork : A Justifiable Risk? Educational Management and Administration,  April 2001, vol. 29, no. 2, s. 153-168. ISSN 0263-211X.
Citování elektronických dokumentů
Podrobnosti k některým prvkům popisu:
· Základním pramenem údajů je samotný elektronický dokument, příp. doprovodná dokumentace. Údaje uváděné v citaci musejí odkazovat na exemplář dokumentu, který byl viděn nebo užíván při citování.Veškeré údaje získané mimo dokument se uvádějí do hranatých závorek. 
· Za název uvádíme povinně v hranatých závorkách druh elektronického nosiče - např. [online], [CD-ROM] apod. 
· Místo údaje o pořadí vydání se u el. dokumentů zapisují údaje o verzích a aktualizacích.
· Datum citování je povinné u online dokumentů a zapisujeme je v hranatých závorkách za datum vydání. Např. [cit. 2001-01-24], [cit. 4.dubna 2002].
· Údaj o dostupnosti je povinný pro všechny online dokumenty. Uvádí se za výrazem „Dostupné na:“,„Dostupné v:“ nebo „Dostupné na WWW:“  v ostré závorce.
· Doprovodný materiál (např. uživatelské příručky) se uvádí do poznámky na konci záznamu.
· Do poznámky se u disket, CD-ROMů apod. uvádějí  též  tzv. požadavky na systém, tj. např. model počítače, velikost požadované paměti, název operačního systému a jeho verze, softwarové nároky apod. tak, jak jsou v dokumentu uvedeny.
Příklady citací elektronických dokumentů
Elektronická monografie, databáze, počítačový program
Sborník příspěvků : Učitelé a jejich univerzitní vzdělávání na přelomu tisíciletí : mezinárodní konference 23. – 25. září 1998 [online]. Praha : Univerzita Karlova, Pedagogická fakulta, 1999 [cit. 2001-01-24]. Dostupné na WWW: <http://www.pedf.cuni.cz/svi/vydavatelstvi/ucitel/konfcz.html>.  
Encyklopedie Diderot : všechno, co potřebujete vědět 1998 [CD-ROM]. Verze 2001. Praha : Diderot, 2000. 2 počítačové disky.  Požadavky na systém: IBM/ kompatibilní pentium 90; 32 MB RAM; VGA grafická karta 256 barev; CD ROM mechanika; zvuková karta Sound Blaster kompatibilní; Windows 95,98, Millenium, 2000, NT.
Části elektronických dokumentů 
Sborník příspěvků : Učitelé a jejich univerzitní vzdělávání na přelomu tisíciletí : mezinárodní konference 23. – 25. září 1998 [online]. Praha : Univerzita Karlova, Pedagogická fakulta, 1999 [cit. 2001-01-24]. Sekce 1, Role učitele v měnící se společnosti. Dostupné na WWW: <http://www.pedf.cuni.cz/svi/vydavatelstvi/ucitel/konfcz.html>.
Příspěvky do elektronických dokumentů
VAŠUTOVÁ, J. Jak ovlivňuje měnící se vzdělávací kontext profesi učitele : český příklad. In Sborník příspěvků : Učitelé a jejich univerzitní vzdělávání na přelomu tisíciletí : mezinárodní konference 23. – 25. 
září 1998 [online]. Praha : Univerzita Karlova, Pedagogická fakulta, 1999 [cit. 2001-01-24]. Sekce 1, Role učitele v měnící se společnosti. Dostupné na WWW: <http://www.pedf.cuni.cz/svi/vydavatelstvi/ucitel/konfcz.html>.
Elektronické seriálové publikace
Informatorium Fakulty pedagogické [online]. Praha : Pedagogická fakulta UK v Praze, listopad 1994 - [cit. 2001-04-17]. Dostupné na WWW: <http://www.pedf.cuni.cz/pedf/informator>.
Článek v elektronickém časopisu
ŠEDINOVÁ, P. Elektronické informační zdroje pro pedagogiku. Ikaros [online]. 2001, č. 1 [cit. 2001-04-17]. Dostupné na WWW: <http://ikaros.ff.cuni.cz/2001/c01/welcome.htm >. ISSN 1215-5075.
Hlavní stránka organizace
Univerzita Karlova v Praze [online]. Praha : Univerzita Karlova. Posl. úpravy 23. 11. 2000 [cit. 2001-04-17]. Dostupné na WWW: <http:// www.cuni.cz>. Dostupné též na Internetu: <uk@cuni.cz>.
Elektronická konference
Manažerská univerzita : uzavřená e-konference [online]. Praha : CŠM ÚVRŠ PedF UK [cit. 2002-01-21]. Dostupné na WWW: <http:// nervy. pedf. cuni.cz/univerzita>. 
Zpráva z elektronické konference
RICHTER, V. Knihovnické akce v roce 2001 a BMI. In Knihovna : elektronická konference [online]. Praha : CESNET, 19. ledna 2001; 12:53 [cit. 2001-01-21]. Dostupné na Internetu: <knihovna@cesnet.cz>. Dostupné též na Internetu: <listserver@cesnet.cz >.
Odpověď na zprávu z elektronické konference
PARÁKOVÁ, M. Re: prostředky na nákup. In Knihovna : elektronická konference [online]. Praha : CESNET, 19. ledna 2001; 12:53 [cit. 2001-01-21]. Dostupné na Internetu: <knihovna@cesnet.cz>. Dostupné též na Internetu: <listserver@cesnet.cz >.
Soupis citací
Soupis bibliografických citací (Literatura, Seznam literatury, Bibliografie) je obvykle uváděn na závěr práce. Zpravidla je uspořádán abecedně podle prvního prvku, nebo v numerické posloupnosti, která odpovídá  pořadí odkazů v textu. Více citací jednoho autora řadíme vždy abecedně podle názvu dokumentu. Obsahuje-li abecedně uspořádaný soupis více položek se stejným prvním prvkem, které jsou zapsány za sebou, lze ve druhé a následujících citacích nahradit první prvek pomlčkou. 
Odkaz na citace
Odkazy slouží k identifikaci publikace, z níž byla vybrána část textu, parafrázovaná myšlenka atd. Většinou se užívají společně se soupisem citací.Odkaz pak musí obsahovat údaje, které korespondují s citací dané položky v soupisu. 
Příklady nejběžnějšího způsobu odkazování:
1. V textu uvedeme v kulaté závorce číslo, pod kterým je citace dokumentu uvedena v soupisu literatury. Pokud odkazujeme na určitou část dokumentu, můžeme za číslici uvést i číslo stránky. Dokumenty se citují v pořadí, ve kterém byly poprvé odkázány.
Např.   ...uvádí Průcha (4, s. 234)...
Citace v seznamu použité literatury:
4. PRŮCHA, J. Moderní pedagogika. Praha : Portál, 1997. ISBN  80-7178-170-3.
2. Soupis literatury je řazen abecedně. Pokud je v textu uvedeno jméno autora (název publikace popisované pod názvem), připojíme za ně v kulaté závorce rok vydání publikace a pokud je to důležité, i číslo stránky.
Např.  ... uvádí Průcha (1997, s. 234)...
Citace v seznamu použité literatury:
PRŮCHA, J. Moderní pedagogika. Praha : Portál, 1997. ISBN 80-7178-
170-3.
Není-li jméno autora (název publikace) v textu obsaženo, zařazujeme je v kulaté závorce s datem vydání publikace a případně i s uvedením čísla strany.
Např.   ... je předmětem výzkumu (Ježková; Walterová 1997)....
Citace v seznamu použité literatury:
JEŽKOVÁ, V.; WALTEROVÁ, E. Vzdělávání v zemích Evropské unie. Praha : Pedagogická fakulta UK, 1997. ISBN 80-86039-19-6.
Mají-li dva nebo více dokumentů stejný první prvek a rok, rozlišují se malými písmeny (a,b, c a další), která následují za rokem v odkazu i v citaci.
Poznámky
Poznámky označujeme většinou v textu horní indexovou číslicí; mohou být uvedeny na příslušné stránce pod čarou, za kapitolou nebo na závěr práce.
Použitá literatura:
ČSN ISO 690.  Dokumentace - Bibliografické citace. Obsah, forma, struktura (01 0197).  Praha : Český normalizační institut, 1996.
ČSN ISO 690-2. Informace a dokumentace – Bibliografické citace – Část 2: Elektronické dokumenty nebo jejich části (01 0197).  Praha : Český normalizační institut, 1999.
Změny v bibliografickém záznamu. Pedagogika, 2001,  roč. 51, č. 2, s. 389-393. ISSN 3330-3815.
SOUDSKÁ, D.; BÍLKOVÁ, J. Pravidla pro bibliografické citace [online]. Praha : Univerzita Karlova v Praze, Pedagogická fakulta, 2003 [cit. 2003-11-5]. Dostupné na: <http://beta.pedf.cuni.cz/biblcit.htm >.
Doporučená internetová adresa na pomoc při zpracování bibliografických citací:
www.citace.com 
§ 15 vyhlášky č. 177/2009 Sb., O bližších podmínkách ukončování vzdělávání ve středních školách maturitní zkouškou
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 prodloužení 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

omluvy s uvedením vážných důvodů nebo pokud

mu omluva nebyla uznána, posuzuje se, jako by

danou zkoušku vykonal neúspěšně.



