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Uvod
Vazena pani editorko, vazeny pane editore,

metodicka pfiruc¢ka k tvorbé JZZZ je uréena Vam jako editorovi jednotného zadani zavérecné
zkou$ky pfisludného oboru vzdélani ve Skolnim roce 2013-2014.

PFi pfipravé jednotného zadani v projektu Nova zavérecna zkouska 2 (NZZ_2) navazujete ve
zcela naprosté vétsiné oboru vzdélani na tvorbu témat jednotného zadani z loriského roku,
ktera byla ukon&ena v Cervenci roku 2013.

Projekt NZZ_2 bude ukon&en v ¢ervnu 2014. V nasledujicim obdobi pljde o udrzitelnost jeho
vysledkd, tj. zejména o dlouhodobé zefektivnéni pfipravy jednotnych zadani ZZ a zajistovani
pribézné aktualizace obsahu témat jednotného zadani z hlediska pozadavkd na vykon
povolani.

Jelikoz €as zbyvajici do ukonceni projektu je pomérné kratky, jsou pro tvorbu jednotného
zadani stanoveny nové pozadavky na postup a podminky prace editord i autord — viz
harmonogram tvorby JZZZ a kap. 1.

Z duvodu udrzitelnosti vysledkl projektu se v tomto Skolnim roce opét zaméfime nejen na
vytvofeni vlastniho JZZZ pro Skolni rok 2013-2014, ale pfedevSim na rozSifovani databaze
témat zavérecné zkousky Vaseho oboru vzdélani — viz kap. 1.2 az 1.4.

ProtoZze témata uloZzend v databazi oboru budou vyuZivana pro sestavovani jednotného
zadani dlouhodobé, doSlo vioni ke sjednoceni formalni stranky jejich zpracovani. Rovnéz
byla sjednocena formalni uprava jednotnych zadani mezi jednotlivymi obory. K obojimu
pfispél vyvoj internetového informacniho systému pro jednotna zadani zavérecnych zkousek
(IS JZZZ) a zkuSenosti s jeho fungovanim vcetné prace v novém vnitfnim editoru pro tvorbu
témat. Ziskané zkusenosti nam umoznily tuto oblast popsat podrobnéji a vytvofit elektronické
vzdélavaci materidly pro tvorbu témat, které budou mit vSichni zpracovatelé témat JZZZ
nadale k dispozici.

Pribéznou aktualizaci obsahu témat JZZZ z hlediska potfeb vykonu povolani umozni
posileni role odbornika z praxe spodcivajici nejenom ve zpracovani stanoviska k celému
jednotnému zadani, ale i v uplathiovani jeho pfipominek jiZ v procesu schvalovani témat
jednotlivych zkouSek pred jejich ulozenim do databaze témat ZZ oboru.

Obdobné jako v pfedchozich letech je pfi tvorbé jednotného zadani zavéreCnych zkousek
2013-2014 nutné postupovat podle koncepce Nové zavérecné zkousky — viz pfiloha €. 1.

Vénujte, prosime, tomuto materialu pozornost a v pfipadé jakychkoliv dotazt ¢&i pfipominek
nas nevahejte kontaktovat na romana.jezberova@nuv.cz.

Dékujeme Vam za VaSi ochotu aktivné pracovat v projektu Nova zavérecna zkoudka 2
a pfejeme Vam mnoho Uspéchd.

Resitelsky tym projektu NZZ_2



Harmonogram praci v roce 2013 a 2014

Cinnost Vystup Termin Odpovida
o & Informace o tvorbé JZZZ .
Porada editord, MSMT 2013-2014 25.6.2013 NUV
Konzultace k praci v IIS NZZ Poskytnuté konzultace gﬁ?eéfné podle Vales
Navrh planu pocCtu témat pro L. ] .
jednotlivé zkousky (nova nebo | VypInény navrh planu poctu editor
obnovena témat zaslany na: do 15.7. 2013
témata pro zpracovani jan.klufa@nuv.cz Klufa
srpen 2013 — bfezen 2014)
SESTAVENi JZ77 2012-2013 JZ77 2012/2013 PRO editor
PRO KONANI ZZ V TERMINU ZAVERECNE ZKOUSKY do 15. 8. 2013
ZARI 2013 V TERMINU ZAR| 2013 Klufa
Vyporadani pfipominek k JZZZ | Zaznam o vyporadani 4o 31. 8. 2013 editor
2012-2013 pfipominek: jan.klufa@nuv.cz T Klufa
Vytipovani autor( pro témata, Doplrfiovani informaci editor
, " - do 15.9. 2013
stanoveni odmény o autorech: jan.klufa@nuv.cz Klufa
editor
Uzavirani DPP s auto DPP rabézné
zaviran! utory prubez Frydrychova
Oprava zjisténych chyb v JZZZ | Opravena témata vSech .
2012-2013 Zkousek z JzZZ 2012-2013 | 90 19 10.2013  editor
Tvorba novych,
pfip. obnovenych témat Témata pro JZZZ 2013-2014 autor
urcenych pro sestaveni predana do schvalovaciho do 30. 11. 2013 )
JZZZ 2013-2014 procesu editor
+ pfevadéni témat editorem
Tvorba novych, ) . ) .
pFip. obnovenych témat Témata pre’dana do srpen 2013 az autor
e s . schvalovaciho procesu bfezen 2014 editor
+ pfevadéni témat editorem
Zpracovani podkladu . . .
k samostatné odborné praci Terr]naISOP’Eredane do do 15. 12. 2013 | editor
(jen v pfipadé tvorby SOP) schvalovacino procesu
. editor
Schvalovani témat Schvalena témata prabézneé odbornik z praxe
metodici
SESTAVENI JzZZ 20132014 | J2%Z PRO ZAVERECNE do 20.2. 2014 | editor

ZKOUSKY 2013-2014




Kontakty pro tvorbu témat a JZZZ

Jednotlivé zalezitosti tvorby JZZZ zajistuje realizaéni tym projektu — pracovnici NUV.

Pro elektronickou komunikaci pfi tvorbé JZZZ pouZivejte aplikaci Centrum uzivatele JZZZ 1S
na https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/User.

Vedouci projektu

Dana Kockova

Organizuje a Fidi praci feSitelského tymu projektu, projednava personalni, technickeé,
koncepéni i ekonomické zalezitosti tvorby JZZZ s manazery jednotlivych aktivit projektu.
Navazuje kontakty s editory jednotnych zadani pro jednotlivé obory vzdélani a v prabé&hu
tvorby JZZZ s nimi individualné projednava pfipadné zmeény a potfebné zalezitosti. Zastupuje
projekt pfi jednani s MSMT i zastupci odborné verejnosti. Ve spolupraci s PR NUV
prezentuje projekt v ramci PR aktivit.

Organizace tvorby jednotnych zadani

Jan Klufa

Spolupracuje s editory pfi sestavovani autorskych tymu, vede evidenci autorskych tym(
a zajiStuje podminky pro jejich praci. Dle potfeby komunikuje s editory. Kontroluje
dodrzovani termin( tvorby a kvalitu zpracovani témat i JZZZ. Poskytuje metodickou pomoc
ohledné formalnich aprav JZZZ.

Sprava integrovaného informaéniho systému nové zavéreéné zkousky

Libor Berny

Petr Kos

Spravuji cely IS JZZZ, jsou spravci Sablon JZZZ. Pfidéluji editorovi i jednotlivym autordm
uzivatelska prava a pfistupové udaje do programu TvuUrce témat a do webového portalu
systému. Poskytuji metodickou pomoc pfi feSeni technicky naroénych otazek tvorby JZZZ —
fungovani IS JZZZ Spravce JZZZ i Tvarce témat, zpracovani slozitych grafickych Casti
JZZZ, uzivani elektronickych testl apod. ZajiStuji rovnéz provoz IS JZZZ ve vztahu ke
Skolam. Poskytuji iporadenstvi pro praci s vnitfnim editorem systému. Poradenstvi
k pouzivani vnitfniho editoru poskytuje také Jifi Vetyska.

Metodické otazky

Romana Jezberova

Jana Motykova

Navrhuji koncepci jednotného zadani a metodiku jeho tvorby. Poskytuji metodickou pomoc
editorim ohledné obecnych pozadavki na podobu a obsah JZZZ — dodrzovani obecné
struktury JZZZ, zpracovani podkladu k jednotlivym zkouskam i tématiim, zafazovani novych
prvkd do JZZZ (otazky ze svéta prace, samostatna odborna prace apod.).

Administrativa a financovani

Hana Husakova

Projednava s editory personalni a ekonomické zalezitosti spojené s tvorbou JZZZ: uzavirani
pracovnépravnich vztahti (DPC, DPP), poéty autorl, vy$e Uvazk(, vykazy prace, odmény,
pracovni cesty, organizaci a zajisténi schlizek autorskych tymu, fakturace naklad( apod.
Finan¢ni manazerkou je Zdenka Baracova.

Vzdélavani

Vit Vales

Projednava s editory jejich u€ast na vzdélavacich akcich uréenych pro editory a autory JZZZ
(Skoleni editort k tvorbé JZZZ, konzultace pfi seznamovani autorl s praci vIIS JZZ a
v Tvlrci témat JZZZ, tvorba vzdélavacich materiall pro zpracovatele témat).

Asistentky projektu
Stanislava Frydrychova, Renata Pyrochtova



Komunikace mezi editory a autory, editory a reSiteli projektu

Pro komunikaci mezi editory a feSiteli projektu se (vyjma administrativnich zalezZitosti)
pouziva vnitini komunikacni systém na adrese https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/User. Editor,
autofi i jednotlivi schvalovatelé maji pravo zde vytvaret zpravy a vyvolat diskusi na zvolené
téma.

Pro vytvareni, posilani a ukladani zprav proto vyuzivejte tuto aplikaci, podobnou postovnimu
klientovi typu Outlook, kterou pouzivejte pro pfipadné dotazy na ¢leny fidiciho tymu projektu,
pfi pracovni komunikaci se svymi autory, apod.

V IIS je rovnéz zabudovana aplikace pro fizeni diskusnich fér. Umoznuje usporadani
diskuse ktématum z JZZZ z pfedchozich let, pfizvani uc€astnikd, ukonceni diskuse, jeji
ulozeni v IS JZZZ, pfipadné jeji obnoveni. Obvykly postup pfi vedeni diskuse v systému je
nasleduijici:

o Editor zalozi diskusi nad obsahem tématu a pfizve k ni daldi odborniky z oboru,
ktefi jsou v systému zalozeni obvykle jako autofi dalSich témat k danému oboru
vzdélani a k danému typu zkous$ky.

e Editor zalozi diskusi nad pfipominkami od vybranych schvalovatelu.

Pozice odbornika z praxe

Odbornik z praxe je zastupcem zaméstnavatelské sféry z oblasti vykonu povolani oboru
vzdélani, pro ktery jsou témata do databaze oboru vytvarena. Orientuje se v problematice
ucnovského Skolstvi. Pfi tvorbé JZZZ ma konzultaéni a poradenskou funkci. Pfipominkuje
obsahovou spravnost a aktualnost kazdého dokonéeného tématu =z hlediska praxe
a schvaluje toto téma pied uloZzenim do databaze oboru. Do procesu tvorby témat pro obor je
vybran vyznamnou profesni organizaci. Zavazuje se chranit JZZZ pfed unikem informaci.

1. Seznami se s ucebnimi dokumenty (RVP) pfislusného oboru vzdélani, kvalifikacnim
standardem kvalifikace, ke které obor sméfuje, a s pravnimi pfedpisy k ukoncovani
vzdélani v oborech stfedniho vzdélani s vyucnim listem (vyhlaska €. 47/2005 Sb.).

2. Seznami se s cili projektu Nova zavéretna zkouska 2 a s metodickymi materialy
uréenymi k tvorbé JZZZ (Metodika tvorby jednotného zadani ve 8kolnim roce 2013-
2014).

3. Je opravnén prohlizet v IIS JZZZ v3echna témata vytvaiena pro databazi oboru jako
Ctenar.

4. Podava navrhy na pfizptsobeni jednotlivych témat aktualnim pozadavkim na vykon
povolani. Do 7 pracovnich dni od dokonleni tématu je povinen posoudit, zda
vytvofené téma pro databazi témat oboru odpovida potfebam praxe, a schvalit
zarazeni tématu do databaze oboru nebo téma neschvalit a zpracovat k nému
komentaf/pfipominky.

5. P¥i posuzovani témat JZZZ vychazi nejen z potfeb profese, ale i ze znalosti realnych
moznosti odbornych Skol a schopnosti zaku u¢ebnich obora.

Po ukonéeni tvorby JZZZ do 30.4.2014 pisemné zpracuje expertni posouzeni
jednotného zadani z hlediska potieb praxe.
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1. RozSirovani databaze témat oboru vzdélani

Databazi témat oboru vzdélani rozSifuji autofi vytipovani pro tuto c¢innost editorem.
Externi editor jste, pokud jste pracovnikem 3koly, ktera ma s vyukou daného oboru vzdélani
zku$enosti a jste k tvorb& JZZZ povéieny z NUV tak, Ze s nim mate uzavienou DPC. Mazete
byt zaroven autorem nového tématu na zakladé uzavieni dohody o provedeni prace. V tomto
pfipadé zpracovavate obsahové zcela nové odborné texty. Interni editor jste, pokud jste
pracovnikem NUV. Ke spolupraci miizete pfizvat jednoho tzv. technického editora, ktery
Vam (v pfipadé potfeby) pomuze s technickymi zalezitostmi zpracovani témat
v elektronickém provedeni, coz pfedpoklada dobré zvladnuti prace na PC. Tento pracovnik
uzavfe v projektu NZZ_2 DPP.

Ve Skolnim roce 2013-2014 se na rozSifovani databaze témat pfimo podilite s autory.

Jako editor:

o ziskavate autory pro zpracovani obsahové zcela novych nebo obnovenych témat
JZZZ. Dohlizite na jejich praci pfi tvorbé témat, posuzujete a schvalujete vytvofena
témata;

e sam/sama bez autora pfevadite a upravujete do databaze takova témata
z jednotnych zadani vytvofenych v pfedchozich letech (do Sk. roku 2012—-2013), ktera
jsou stale obsahové aktualni, ale z ¢asovych duvodl nebyla vioni do databaze
zpracovana (pfevedené téma);

e vypofadavate pfipominky odbornika z praxe i kol k obsahu témat.

Jak Vy, tak i autofi pracujete v internetovém informaénim systému pro jednotna zadani
zavéreénych zkousek (11S JZZZ).

Dodrzujete nize uvedené postupy a terminy stanovené harmonogramem projektu.

POZOR, JESTE PRED ZAPOCETIM PRACI NA TVORBE JZZZ ZAJISTITE SESTAVENI
JZZZ 2012/2013 PRO KONANI ZZ V TERMINU ZARi 2013.

Vznikne tak jednotné zadani pro zavéreéné zkousky v opravném nebo v nahradnim terminu.
Tuto &innost provedete nejpozdéji do 15. 8. 2013. Nasledné bude provedena kontrola a
schvéleni tohoto JZZZ v NUV.

1.1 Sestaveni planu pocétu témat pro jednotlivé zkousky a stanoveni
navrhi odmén

1 Projednate s lofiskymi autory moznosti a potfebnost tvorby obsahové novych témat
odliSnych od JZZZ 2012-2013, pfip. potfebu obnovit obsah témat z lofiského JZZZ
(potfebné zmény vypoctl, norem, smérnic, aktualizace technologii apod.).

2 Na zakladé Vami provedené loniské revize starsSich JZZZ naleznete pro databazi
témat oboru témata, ktera se obsahové odlisSuji od témat JZZZ Skolniho roku
2012-2013. Pokud takova témata existuji, zacnete je pfepracovavat do Tvurce témat
podle parametrl platnych pro témata vyuzita v JZZZ 2012-2013. Novy pristup
k tématiim téchto JZZZ mate bud ve formatu PDF, nebo pfimo v plvodni aplikaci
programu Tvlrce JZZZ. Jinak jej obdrzite z NUV. Pro pfistup do IS JZZZ pouzivate
tytéz pristupové udaje, které jste obdrzeli vioni.

3 Sestavite navrh planu poétu novych nebo obnovenych témat pro jednotlivé zkousky
(pisemna, prakticka, ustni), ktera budou zpracovavat autofi v obdobi srpen
2013 — bifezen 2014. Do navrhu planu zahrnete rovnéz témata, ktera budete prevadét
ze star8ich JZZZ Vy (viz dale). Tento plan zpracujete do tabulky, kterou obdrzite
elektronicky zNUV a nejpozdéji do 15.7.2013 e-mailem odeSlete na
jan.klufa@nuv.cz.




4 Vytipujete autory pro tvorbu novych a obnovenych témat a stanovite navrhy odmén

jednotlivym autorim. V pfipadé, ze jedno (téze) téma zpracovava vice autord,
rozepiste autory a odmeény v tabulce na samostatny fadek. Tyto informace zpracujete
do tabulky, kterou obdrzite elektronicky z NUV i se stanovenou celkovou &astkou na
obor a nejpozdéji do 15. 9. 2013 e-mailem odeSlete na jan.klufa@nuv.cz.

Na zakladé projednani planu podtu témat mezi Vami a NUV bude nasledné probihat
tvorba témat. Dohody s jednotlivymi autory budou uzavirany prabézné.

Va$e editorska prace s tématy spociva:

ve vytvareni kopii témat z lonského JZZZ (prakticka a ustni zkouska);

v Upravé témat, ktera pfevezmete v obsahové nezménéné podobé z existujiciho
JZZZ, v obdobi let 2008 az 2012;

v tvorbé témat, ktera sestavite z riznych €asti obsahu nékolika témat z JZZZ do
roku 2012—-2013 (pisemna zkouska).

V kazdém pfipadé museji mit upravena témata dopracovany veskeré formalni nalezitosti
podle metodickych pokynu k tvorbé JZZZ 2013-2014.

Prace autorti s tématy bude odmérnovana podle typu tématu. Zde zohlednite:

1. naro¢nost zpracovani obsahu

Obnovené téma (vice narocné) — mize mit obménéné dil¢i ¢asti (napf. zménéné
vypocCty, aktualizaci norem, doplnéné nové dil¢i otazky, ukoly). VeSkeré formalni
nalezitosti jsou zpracovany podle metodickych pokynu k tvorbé JZZZ 2013-2014.

ktery neobsahuji zadna jina témata (napf. je zafazen popis zcela nové technologie
vyroby, novych materiall, popis postupu zcela nového vyrobku). Veskeré formalni
nalezitosti jsou zpracovany podle metodickych pokynu k tvorbé JZZZ 2013-2014.

2. rozdilnou naro¢nost zpracovani nalezitosti tématu

e pisemné zkousSky
- bez testu, obrazku v textu a bez pfiloh
- s testem —bez testu
- s obrazky, grafy a tabulkami v textu
- s pfilohami obsahujicimi vykresovou dokumentaci, podklady pro zaka (napf.
formulare faktur)
e praktické zkousky
- bez obrazki v textu a bez pfiloh, bez spravnych feSeni
- s obrazky, grafy a tabulkami v textu
- s pfilohami obsahujicimi vykresovou dokumentaci, podklady pro Zzaka (napf.
formulare faktur), soupisky materialu

Celkova odména za zpracovani témat nesmi prekrocit ¢astku ur€enou pro obor vzdélani
do konce bfezna 2014. Konkrétni Castky museji odrazet hodinovou sazbu stanovenou
v podkladech z NUV (museji byt délitelné timto Cislem) k uzavirani DPP.

Do 30. 11. 2013 je tifeba zajistit minimalni pocty témat jednotlivych zkousek pro JZZZ
2013-2014, tj.: Pisemna zkou8ka — 6, Prakticka zkouska — 3, Ustni zkouska — 30.
Do 15. bfezna 2014 Ize v ramci projektu NZZ_2 postupné vytvaret dalSi jednotliva témata pro
databazi témat Vaseho oboru.

Upozornéte autory na to, ze pro Vas ke kazdému tématu musi zaznamenavat udaje
prislusné ke vzniku tématu (zda je téma nové, Ci obnovené, paklize je obnovené, tak
z kterych témat; apod.). Cilem je dosahnout toho, aby databaze neobsahovala duplicitni
témata. Vy jako editor tento zaznam uvadite v poznamkach k tématu v IIS.
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Veskera pokusna témata, ktera jste si vloni zaloZil/a pro nacvik prace v systému, presurite
ve Spravci JZZZ 1S do vyfazenych témat.

1.2 Priprava podkladu pro tvorbu témat — ¢ervenec az fijen 2013

Pripravite v systému podklady pro autory, ktefi budou zpracovavat pouze témata nova
nebo obnovovana jednotlivych zkousek v aplikaci Tvarce témat, tzn.:

1. Prihlasite se do systému a pracujete nejprve v aplikaci Spravce JZZZ lIS. Zde si
vytvorite kopie témat pisemné, praktické i ustni zkousky z jiz schvalenych témat.
Ponechate v nich sou€asnou strukturu a bodové hodnoceni, ale vymaZete obsah
otazek/ukoll. Tak ziskate vzorova témata pro autory, ktera odpovidaji struktufe jiz
schvalenych témat. Autofi je budou jiz pouze obsahové naplfovat.

2. Prostudujete pfipominky Skol a stanovisko odbornika z praxe k JZZZ 2012-2013,
které obdrzite z NUV, projednate pfipominky s autory témat jednotlivych zkousek
a vyporadate je. Zaznam o vyporadani pripominek zaslete nejpozdéji do 31. 8. 2013
e-mailem na jan.klufa@nuv.cz.

3. Nejpozdéji do 15. 10. 2013 zajistite (pfip. ve spolupraci s autory) opravy pripadnych
chyb zjisténych v tématech JZZZ 2012-2013 ulozenych v databazi. Pro pfipadné opravy
Vam pfislusné téma musi byt do€asné vraceno do stavu ,v pfipravé®. O to pozadejte
pisemné e-mailem Jana Klufu s odivodnénim na jan.klufa@nuv.cz.

4. Projednate s autory veskeré podklady, které jste pfipravili pro tvorbu témat, tzn.:

a) Poskytnete autorum identifikaéni Cisla kopii témat nebo vzorovych témat,
ktera jste jim v Tvurci témat pro pisemnou, praktickou i Ustni zkousku pfipravil/a.
Autory upozornite na to, Ze vnitfni struktura zadani a spravnych reseni témat
musi byt zejména u vSech témat pisemné zkousky v€etné bodovani zcela

identicka.
b) Proskolite nové autory v praci v Tvlrci témat.
- Do portalu lofiského i pFedchozich jednotnych zadani umisténych na

https://skoly.nzz.nuov.cz/admin plati plvodni pfistupové udaje. Pokud je autor
ztratil, musite o né zazadat NUV na adrese petr.kos@nuv.cz.

- Pokud jde o nového autora, ktery je nema, musite o né zazadat NUV na adrese
hana.husakova@nuv.cz.

-V systému bude autorovi na jeho e-mail zaslano docasné heslo, které si autor
musi zménit na trvalé heslo. Heslo pfitom musi splfiovat pravidla pro tvorbu
hesel (musi byt slozeno z kombinace malych pismen, velkych pismen a Cislic).
Tim  ziska pfistup k aplikaci Tvarce témat, umisténé na
https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/Autor. Pokud heslo ztrati, musi pozadat
o resetovani hesla spravce uzivatell rovnéz na adrese petr.kos@nuv.cz.

c) Autorovi témat Ustni zkousky zpfistupnite blok otazek z Obecného piehledu ze
svéta prace, umistény ve formé samostatného tématu v Tvlrci témat v IIS JZZZ,
a predate informace o tom, jak s nim ma pfi tvorbé témat nakladat.

d) Poskytnete autorim kvalifikaéni standard uUpiné profesni, pfip. profesni
kvalifikace, ke které obor sméfuje, a sdélite jim, jak maji pfi tvorbé témat
jednotlivych zkousek kvalifikaCni standard zohlednit.

Projednani tvorby samostatné odborné prace

Projednate s autory, zda budete vytvafet pro JZZZ 2013-2014 samostatnou odbornou
praci (SOP), kdo za jeji vytvoreni pfevezme odpovédnost a jakym zpusobem vyuzije
podklady kzadani SOP zlorfiského nebo pFedchozich JZZZ (pokud jiz SOP byla
u zavéreCné zkousky v oboru zafazena). Autor povéfeny tvorbou SOP ziska pfistup
k podkladim pro tvorbu této prace na stejné adrese jako pro tvorbu témat, fj.
https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/Autor. SOP je zde uloZena jako samostatné téma u Vaseho
oboru. Pozor, termin pro zpracovani SOP je do 15. 12. 2013.




1.3 Pribézna tvorba témat — srpen 2013 az brezen 2014

1. Jako editor upravujete a dopracovavate témata z JZZZ z predeslych let (od Skolniho
roku 2009-2010), pfipadné tvofite kopie ztémat vyuzitych v JZZZ ve Skolnim roce
2012-2013, coz je soucasti Vasi editorské prace i odmény.

2. Zajistujete zpracovani jednotlivych témat autory pro jejich uloZzeni do databaze.

S jednotlivymi autory pribézné komunikujte v aplikaci Centrum uzivatele JZZZ IS na
https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/User. Upozoriujte autory na potfebu dokoncovani jednotlivych
témat ve sjednanych terminech, kontrolujte jejich praci v novém editoru Tvlrce témat na
https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/Autor. Sdélujte jim zji5sténé nedostatky. Poskytnéte jim Plan
poétu témat a jejich tvorby do konce projektu dohodnuty s pracovniky NUV, aby si
kdykoliv mohli ovéfit, Ze plni sjednané terminy.

Zasady pro zpracovani témat a €asté chyby

Pfi zpracovani témat respektujte nasledujici zasady platné pro rozpracovani jednotlivych
témat do databaze. Vyhnete se tak nejCastéjSim chybam, které se pfi tvorbé JZZZ
v pfedchozich letech opakované objevovaly:

e P¥i své praci ve Tvurci témat pIné vyuzivejte vnitfni strukturu kopie lofiského tématu
pro pfislusnou zkousku. Do této vnitfni struktury nesmite v zadném pfipadé
zasahnout (napf. nesmite odstranit sekci, zménit zpisob hodnoceni apod.).

e Pfinaplfiovani jednotlivych oddilt tématu se vzdy fidte texty, které jsou zde oznaceny
jako Pokyny k vypinéni oddilu v modelovych tématech obord Milynar
a Mlynarské prace. Pokyny jsou vytvaieny jako jeden objekt — odstavec, tak aby
se daly snadno z daného oddilu odstranit.

e Pfi zpracovani tématu vyuzivejte vnitini editor ur¢eny k formatovani pomoci stylu
(viz vzdélavaci material, ktery Vam bude =zaslan elektronicky) a dbejte na
typograficka pravidla a pravopisné normy (viz pfiloha €. 2 metodiky).

e U grafickych Casti (technické dokumentace, vykres(l, obrazk(, schémat, tabulek,
graft) dodrzujte velikost.

e Oznacovani témat: Jako editor vytvafite oznaCeni u kazdého tématu ve Spravci
JZZ7 na karté Vlastnosti.

U vSech zkouSek u kazdého tématu:

- ponechate systémem vytvorené identifikaéni Cislo tématu (T-xxxx).

- vyplnite pouze kolonku s rokem vytvofeni tématu (do konce projektu rok
2013) a Cislem tématu (u kazdé zkousky pocinaje od 01)

- v kolonce Nazev muzete stanovit nazev tématu (neni povinny) a pfipadné
uvést zaméfeni oboru (dle potfeb oboru). Pokud budete uvadét u témat
nazev, dbejte na jeho vhodnou délku.

- U ustni zkou$ky je tfeba uvést rovnéz Cislo otazky ze svéta prace.
Souhrn vSech téchto udaji v zadném pripadé nesmi presahovat 63 znakii!

Pfiklad pro obor vzdélani Krejéi:

Kaéd tématu: T- xxxx
Rok a ¢&islo: 13-01
Nazev, pfip. zaméreni: Damské Saty, damské odévy

¢ Hodnotici tabulky u témat jednotlivych zkouSek museji byt zpracovany v jednotné
formalni upravé. Peclivé zkontrolujte, zda soucty bodd v tabulkach neobsahuiji chyby.

e U ustni zkousky v oddile Zadani ponechte nazev kolonky pro odborné otazky
i nazev kolonky pro otazku ze svéta prace.

e U praktické, pfipadné u pisemné zkousky dbejte na zafazeni Gdaju o Skolni ¢asti
zavérecneé zkousky.
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Teprve poté, kdy budete mit téma pfipravené pro praci autora, pfifadte autora k tématu.

Zpracovani priloh:

Pfilohy zpracujte tehdy, budete-li chtit k ur€itému tématu nebo k jednotlivym zkouskam
(pisemné, praktické, ustni) zaradit rizné pomocné podklady pro Skoly — napf. obalky, titulni
listy, hodnotici pfehledové formulare. MlzZete takto zpracovat i nékolik pfiloh. Pfilohy museji
byt oznaleny €isly a nazvy vztahujicimi se k jejich obsahu.

Veskeré prilohy, které jsou uréeny Skolam, museji byt uloZzeny soufasné s tématem
v dokumentu WORD jako tzv. Soubor ke zverejnéni s tématem.

PFi tvorbé vlastnich textd dodrzujte terminologii uzivanou v platnych pravnich pfedpisech.

Pro oznaceni zavérecné zkousky i jednotlivych zkousek plati:

Zaveérecna zkouska — ZZ — nikoliv napf. zavére¢na ucnovska zkouska, ZUZ.

Pisemna zkouSka — nikoliv napf. pisemna ¢ast zavérecné zkousky, pisemna ¢ast.
Prakticka zkouska — nikoliv napf. prakticka ¢ast zavére¢né zkousky, prakticka ¢ast.
Ustni zkouska — nikoliv napt. Ustni ¢ast zavéreéné zkous$ky, ustni ¢ast.

Pokud budete v textech pouzivat pfimé oslovovani zak, je zakim zapotfebi vzdy vykat.

VESKERA TEMATA TVORENA VAMI | AUTORY, KTERA HODLATE VYUZIT PRO JZZZ
2013-2014, MUSEJi BYT DANA DO SCHVALOVACIHO PROCESU NEJPOZDEJI DO
30. 11. 2013.

1.4 Schvalovani témat
Upozornéte autory na to, ze ihned po dopracovani tématu museji zahajit jeho schvalovani.

Jakmile e-mailem obdrzite zpravu o tom, Ze autor dal téma do schvalovaciho procesu,
zjistéte v aplikaci Spravce témat JZZZ IS kliknutim na zalozku ,schvalovani témat®, jaké
téma/témata mate urCené ke schvalovani (nejlépe se zorientujete podle identifikacniho Cisla
tématu , T-xxxx“).

Zkontrolujte téma v Tvurci témat i ve Spravci JZZZ:
e V Tvlrci témat se soustfedte na dodrzeni vnitini struktury tématu a u pisemné
a praktické zkousky rovnéz na bodovani.
e Ve Spravci JZZZ na zakladé pokynu od autora doplite kolonku anotace tématu
a popis tématu.
Pozor, anotace témat budou po zafazeni témat do JZZZ uvadény v textech, které budou
Cist vyucujici. Dbejte proto na jejich jednotnou formalni Upravu i dikci mezi jednotlivymi
tématy prislusnych zkouSek. P¥i vytvareni anotaci tvoite text pouze v fadcich, nepouzivejte
ani odrazky ani tlacitko enter (v JZZZ by po pfevodu do formatu PDF doSlo k deformaci
texta).
e Ve Spravci JZZZ rovnéz zkontrolujte Udaje o autorovi/autorech a ponechejte u tématu
pouze toho autora/ autory, ktery téma skutec¢né zpracovaval.
o Ulozte si téma ve formatu PDF a oteviete je v Acrobat Readeru, abyste je vidél/a
zobrazené jako celek a mohl/a k nému pfipadné psat komentare.

POZOR, JESTLIZE JSTE JAKO EDITOR ZAROVEN AUTOREM TEMATU, MUSITE TEMA
SCHVALIT DVAKRAT, {j. jako autor a nasledné i jako editor, jinak je nepostoupite dalSimu
schvalovateli (to plati pouze v pfipadé novych nebo obnovovanych témat).

Pokud téma schvalite, prejde k nasledujicimu schvalovateli — odbornikovi z praxe,
metodikovi a pracovnikovi jazykové korektury. Ti pfi schvalovani tématu postupuji obdobnym
zpusobem jako Vy. Kazdy z nich ma povinnost se k tématu vyjadfit:

e bud téma schvali, nema pfipominky a téma systém pienese k dalSimu schvalovateli;
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e nebo ma pfipominky, které musi ktématu uvést, a téma se vraci autorovi
k dopracovani.

V pfipadé, Zze téma neschvalite, vilozte ktématu ve Spravci JZZZ komentar
s pfipominkami do textu pro autora. Téma se vrati zpét k autorovi k dopracovani
a zapracovani pfipominek, coz autor musi provést do 7 pracovnich dni.

Jako editor jste zaroven garant za obor. KdyZ Vam autor napiSe, Ze jiz veSkeré pfipominky
zapracoval, zkontrolujete opét téma a opét je schvalite. V pfipadé, Ze autor usoudi, Ze
nékteré pfipominky nelze akceptovat, je Vasi povinnosti projednat tuto zalezitost se
schvalovatelem, ktery je k tématu vloZil, dohodnout se na spoleCném zavéru, pfipadnych
Upravach a po jejich provedeni téma schvalit.

Do procesu schvalovani mlzete pfizvat rovnéz autora/autory jiného tématu/témat, musite jej
ovSem nastavit v systému jako dalSiho schvalovatele.

Pouze autor a editor po dohodé s autorem maji pravo a povinnost opravovat témata.
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2. Sestaveni JZZZ 2013-2014

Sestavovani JZZZ provadite Vy jako editor v roli sestavovatele JZZZ. Z témat ulozenych do
databaze oboru vyberete, zafadite a kompletujete jednotlivda témata do dokumentu
jednotného zadani.

Pfi sestavovani jednotného zadani pro fadny termin Skolniho roku 2013-2014 -
nejpozdéji do 20. unora 2014 - vyberete z databaze oboru vhodna témata do JZZZ
a sestavite/zeditujete z nich JZZZ do podoby urCené ke zvefejnéni pro Skoly.

Obecné plati, ze ¢im dfive JZZZ poskytnete ke schvaleni, tim dfive bude moci byt
zvefejnéno pro skoly.

Sestavovani JZZZ provadite v modulu Spravce JZZZ IS na adrese
https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/Admin. Tento modul umoznuje sestavovatellm JZZZ
pfipravovat jednotna zadani zavére¢nych zkousek a supervizorim oboru pak tato zadani
schvalovat.

Struktura JZZZ

Jednotné zadani zavéreCné zkousky je dokument obsahujici veSkeré podklady nezbytné pro
realizaci jednotnych zavére¢nych zkouSek ve Skolach, které vyuc€uji a zaregistrovaly si obor
vzdélani, pro ktery je JZZZ uréeno.

Jednotna zadani zavérecnych zkouSek jsou Skolam zpfistupfovana v terminech fadnych
a opravnych zavérecnych zkousek, pficemz pro kazdou zkouSku jsou vzdy pfipravovana
nova jednotna zadani. Ro¢né tedy zpravidla vznikaji pro kazdy obor vzdélani 3 JZZZ, prvni
pro fadny termin zkouSek - mésic Cerven, pfipadné u umeéleckych obor(l kvéten az Cerven
a dalSi - pro terminy v zafi a v prosinci.

Kazdé jednotné zadani vzdy obsahuje tfi hlavni kapitoly: pisemnou, praktickou a ustni
zkou$ku. Kazda z téchto kapitol je tvofena sadou témat pro odpovidajici zkousku.

Strukturu JZZZ, tj. umisténi v8ech tfi hlavnich kapitol plus umisténi a obsah vesSkerych
dalSich kapitol a oddild, které musi kazdé JZZZ obsahovat (jako je uvodni oddil
s informacemi o zadani, obsah zadani, anotace témat atd.), definuji $ablony JZZZ. Sablony
JZZZ slouzi jako prostfedek pro snazsi dosazeni jednotnosti jednotlivych JZZZ napfi¢ obory
vzdélani a jsou pfipravovany uzivateli, jimz byla pfidélena role spravce Sablon JZZZ.

Vasim hlavnim Ukolem jako sestavovatele JZZZ je vybrat spravna témata a vyplnit korektné
pocty odbornych zpUsobilosti pro jednotlivé zkousky a jednotné zadani jako celek. Samotny
konecny dokument jednotného zadani je pak jiz vytvafen automaticky na zakladé téchto
informaci a zvolené Sablony.

Zivotni cyklus jednotnych zadani zavéreénych zkousek

Kazdé jednotné zadani je vzdy uréeno pro konkrétni (zavéreCnou) zkousku. Existuje tedy
pouze tehdy, pokud byla v systému vytvofena zkou$ka, pro kterou je uréeno. Pokud je
zkouska ze systému odstranéna, jsou odstranéna i vSechna jednotna zadani, ktera byla pro
tuto zkousku pfipravena. Jednotna zadani jsou tedy vystupem z databank témat jednotlivych
oborl a pisemnych, praktickych a ustnich zkousek.

V ramci zkousSky se pak jednotné zadani mlze nachazet v nékolika stavech. Kazdé nové
vytvorené JZZZ je automaticky ve stavu ,rozpracované®. Jednotna zadani v tomto stavu maji
sestavovatelé JZZZ pIné ve své moci a mohou je libovolné upravovat.

Jakmile je sestavovatel pfesvédcen, Ze jednotné zadani je hotové a bez chyb, muze ho
predat ke schvaleni.

Tim se JZZZ dostava do stavu ,ke schvaleni®. Jednotna zadani, ktera ¢ekaji na schvaleni, uz
nemohou sestavovatelé JZZZ nijak upravovat.

JZZZ schvaluji supervizofi oboru vzdélani, pro ktery je jednotné zadani uréeno. Ukolem
supervizora je v8echna jednotna zadani, ktera Cekaji na schvaleni, peclivé zkontrolovat,
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a bud je vratit zpét do pfipravy, nebo je schvalit. Na zakladé supervizorova verdiktu pak
zadani logicky prechazi bud zpét do stavu ,rozpracovani®, nebo nové do stavu ,schvaleno®.
Jakmile je jednotné zadani schvaleno, muze byt zvefejnéno Skolam. Vzdy plati, Ze pouze
schvalena jednotna zadani jsou zvefejfiovana Skolam, a to pouze v pfipadég, Ze je zvefejnéna
zkouska, pro kterou je zadani urceno.

Ackoli by se schvalené zadani jiz nemélo ménit, umozriuje i pfesto systém JZZZ I1IS
supervizorm oboru vzdélani vratit jiz schvalené zadani zpét do pfipravy. Tato funkce je vS§ak
uréena pouze pro vyjimecné pripady a méla by byt vyuzivana s velkym rozmyslem. Dlvod je
prosty — pokud jiz bylo néjaké zadani schvaleno a zvefejnéno a nasledné je upraveno
a zvefejnéno znovu, pak budou mit Skoly, které si zadani stahly pfed upravou, jinou verzi nez
Skoly, které si je stahly aZz po upravé.

Bez ohledu na stav Ize jednotné zadani vzdy odstranit. Pfipravovana zadani mohou odstranit
sami sestavovatelé JZZZ. Pokud je vSak zadani ve schvalovacim rezimu, mize ho jiz
odstranit pouze supervizor odpovidajiciho oboru vzdélani. Je dulezité upozornit, Ze
odstranéni jednotného zadani znamena jeho vymazani z datové baze. Operace ,odstranéni*
je operace nevratna a odstrané&na zadani nelze nijak obnovit — jsou navzdy vymazana.

PRI SESTAV,OVANi JZZz POSTUPUJTE VE SPRAVCI IS JZZZ PODLE
NASLEDUJICICH KROKU:

Pohled Rozpracovana JZZZ

Pohled: Rozpracovana JZZZ ~

Zkouska Témat

Pohled slouzi sestavovatelim JZZZ k pfipravé jednotnych zadani. Jelikoz supervizofi obor(
vzdélani maji v8echna prava, ktera maji sestavovatelé JZZZ, mohou tento pohled vyuZit
taktéz, nicméné by k tomu mélo dochazet pouze ve vyjimecnych pfipadech.

Sestavovani nového JZZZ
Jako sestavovateli se Vam v modulu Spravce IIS JZZZ objevi dalSi odkaz s nazvem JZZZ
a pod nim odkaz Nové JZZZ.

Spravee JZZZ 11S A
B Jzz
%, Nové 122z

Obor vzdéldni
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Po zvoleni tohoto odkazu se na obrazovce objevi:

Nové JZ71

1. Zkoudka
Dalsi zkouska (fadny termin)
2. Obor vzdélani

Kéd Ndzev
82-51-H/08 Umélecky sklenaF

3. Sablona

Neni zvelen Z&dny obor vzdélni...

Vyberete obor vzdélani a v ¢asti pro Sablony se objevi nazev 3ablony, ktera je uréena pro
Vase JZZZ.

1. Zkouska

Dalsi zkouska (fadny termin)

2. Obor vzdélani
Kéd « Ndzev
82-51-H/08 Umélecky sklenar

3. Sablona
Ndzev Sablony &

Zakladni $ablona

OK Zrusit
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Zvolite Sablonu. Ackoliv pro vétSinu obor(l vzdélani bude od spravce $ablon pfipravena pravé
jedna Sablona, miize se stat, ze pro nékteré obory bude uziteCné pfipravit Sablon vice.
V takovém pfipadé je tfeba, abyste se pfedem dohodnul/a se spravcem $ablon JZZZ na
libor.berny@nuv.cz, jakou $ablonu mate pro své zadani pouzit.

Dojde ke zpfistupnéni dalSich zalozek:

5, Nové 1zzz = [E] Vlastnosti  ;f Vybértémat B Stahnout PDF ~  |J; Pfedat ke schvdleni = | Odstranit
Obor vzdéldni

82-51-H/08 Umélecky sklenar

Vlastnosti JZ2ZZ

zadani. Vami zadané hodnoty jsou automaticky vkladany do tabulky v uvodni ¢asti JZZZ pfi
jeho pfevodu do formatu PDF.

Musite vzdy zadat pocCet odbornych zplsobilosti ovéfovanych v jednotlivych zkouskach
(pisemné, praktické, ustni), a jelikoz pocet odbornych zplsobilosti ovéfovanych v celém
JZZZ neni prostym souctem téchto tfi, nybrz sjednocenim, je tfeba zadat i jejich celkovy
poCet. Ten musi byt stejny nebo nizSi nez celkovy poéet odbornych zpulsobilosti
stanovenych v pfislusném kvalifikaénim standardu.

V pfipadé, ze pro aktualné sestavované JZZZ vznikne novy kvalifikacni standard, nebo se
zméni pocty odbornych odbornych zpusobilosti z KS ovéfovanych v JZZZ (napf. pfibude
nové téma, jehoz obsah zvysi pocet odbornych zpusobilosti), informujte o tom elektronicky
spravce $ablon na libor.berny@nuv.cz

Pole Poznamky je uréeno pouze pro sestavovatele JZZZ (plus pfipadné pro supervizory
oborl vzdélani) a jeho obsah se nikde jinde nez ve vlastnostech JZZZ nezobrazuje. Toto
pole muzete vyuzit pro zaznamenani libovolnych poznamek.

Pripravované JZZZ “82-51-H/08 Umélecky sklenar”

Obor a sablona

Obor: 82-51-H/08 Umélecky sklenar
Sablona: Zakladni Sablona
Odborné zpusobilosti

PoZet odbornych zplisobilosti ovéfovanych v pisemné zkoudce: 6
Poget odbornych zplsobilosti ovéfovanych v praktické zkougce: 8
Po&et odbornych zpdsobilosti ov&fovanych v Gstni zkousce: 3

Poget odbornych zplsobilosti ov&fovanych v celém 1ZZZ (sjednoceni): 12

Poznamky

| OK | | Zrusit |
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Vybér témat
Tlacitko nastrojové listy Vybér témat zpfistupnuje dialog, pomoci kterého vyberete témata
pro jednotlivé zkousky (pisemnou, praktickou, ustni). Minimalni a maximaini pocet témat pro

kazdou zkous$ku je dan zvolenou Sablonou JZZZ a musi byt dodrzen, aby bylo mozné JZZZ
predat ke schvaleni (viz nize).

Vybér témat JZZZ

Témata pisemné zkoudky (vybrano: 0, poZadovano: 1-10) @) pridat
ID | Ndzev a
Témata praktické zkousky (vybrano: 0, poZadovano: 1-10) &J pridat
ID | MNdzev a
Témata dstni zkousky (vybrano: 0, poZadovano: 1-40) @ pridat
ID | Ndzev »
| OK | | Zrusit J

Vybér schvdlenych témat - téma pisemné zkousky

Ib Ndzev

T-8269 sklenar - téma 111

V levém hornim rohu pod oznagenim témat jsou uvedeny pocty vybranych témat ve tvaru:
Pisemna + prakticka + Ustni = celkem.

Pohled: Rozpracovana JZZZ ~
Zkouska Témat

Dalsi zkouska (Fadny termin) 1 +0+0=1
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Upozoriujeme, Ze sestaveni JZZZ je vZzdy podminéno tim, aby v databazi témat Vaseho
oboru byla témata, z nichz se JZZZ sklada, ve stavu ,,schvalena“. Proto se jeSté pred
zapocletim sestavovani JZZZ ujistéte, Zze zadné ztémat, ktera hodlate do JZZZ pro
prislusnou zkouSku zafadit neni ve stavu ,v pfipravé®, tj. Ze na ném autor nap¥. neopravuje
chyby, nebo Ze neproslo schvalenim od v§ech schvalovateld.

Stahnout PDF

Pro celkovou kontrolu si JZZZ stahnéte ve formatu PDF. K dispozici je jak verze pro zaky,
ktera neobsahuje Casti urCené pouze pro zkouSejici, jako jsou spravna feSeni, hodnotici
tabulky apod., tak verze pro zkousejici, ktera obsahuje celé JZZZ.

B, Stdhnout PDF ~ Pfedat ke

Verze pro zkousejici

Verze pro zaky

Predat ke schvaleni

Jakmile jste se zadanim spokojen/a, stahnul/a jste si je v PDF, zkontroloval/a jak verzi pro
zaky, tak verzi pro zkousejici a vyplnil/a spravné pocty ovéfovanych odbornych zpUsobilosti,
muzete zadani predat ke schvaleni.

JZZZ schvaluje supervizor oboru vzdeélani, pro ktery je zadani ureno.

POZOR, pfedani ke schvaleni je z pohledu sestavovatele JZZZ nevratna operace. Poté, kdy
zadani predate ke schvaleni, nemuzete je jiz sam/sama vratit zpét do pfipravy (muze vsak
tak ucinit supervizor oboru vzdélani). Proto je tfeba se pred pfedanim zadani ke schvaleni
peclivé ujistit, Ze zadani je skutecné hotové a neobsahuje zadné chyby.

Pokud jste do JZZZ vybral/a niZ8i polet témat neZ je povinné minimum, objevi se toto
upozornéni:

Predani JZZZ ke schvileni

p Operaci nelze provést, jelikoZ zadani pro obor '82-51-H/08 Umélecky sklenaF' neobsahuje spravny podet témat
pro praktickou a Ustni zkougku.

Pohled JZZZ ke schvaleni

Pohled: 1ZZZ ke schvaleni v

Zkouska Témat

Vtomto stavu Ceka Vase JZZZ na schvaleni schvalovatelem, resp. supervizorem
oboru/JZZZ. Je dllezité, aby supervizor kazdé jednotné zadani peclivé zkontroloval,
a nasledné je bud vratil sestavovateli zpét do pfipravy, nebo je definitivné schvalil. Na
zakladé tohoto verdiktu je JZZZ bud automaticky navraceno mezi rozpracovana JZZZ, nebo
presunuto mezi schvalena JZZZ.

Cilem je, aby kazdé jednotné zadani bylo kromé jeho sestavovatele zkontrolovano
pfinejmensim jesté jednou dalSi osobou, a to osobou s nejvySsi zodpovédnosti.
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Pohled schvalena JZZZ
Pohled: Schvalena JZZZ v

Zkouska | Témat | Schvdlil Schvdleno

V tomto stavu je jiz JZZZ schvaleno, je uvedeno kym a kdy. JZZZ je tudiz pfipraveno na €as
pro jeho zvefejnéni, ktery je v systému pfedem nastaven spravcem zkousek.

Odstranit

Sestavovatel JZZZ i supervizor obor( vzdélani mohou pfipravované JZZZ odstranit. Jak jiz
bylo fe€eno, odstranéni je trvalé a nevratné a JZZZ je tfeba vytvofit podle vySe uvedeného
postupu znovu.

Takto nastaveny systém je uréen zejména pro pfipad, ze by v nékterém oboru vzdélani doslo
k uniku informaci obsaZenych v JZZZ a byla ohroZena realizace zavéreCnych zkousek
v tomto oboru. Timto zpUsobem totiz Ize vytvofit jiné JZZZ pro jiz zvefejnénou zkouSku,
a nahradit jim pGvodni JZZZ znehodnocené unikem informaci.

Dékujeme Vam za spolupraci.

Resitelsky tym projektu Nova zavéredna zkouska 2
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Pfilohy

Priloha €. 1 Soulad jednotného zadani s koncepci Nové zavérecné
zkousky

Podoba témat jednotlivych zkousek i celého jednotného zadani navazuje na vyvoj koncepce
nové zavéreCné zkousdky Koncepce NZZ, unor 2012, viz http://www.nuv.cz/nzz2/koncepce-
nove-zaverecne-zkousky-1. Proto je pfi tvorbé JZZZ nezbytné dodrZovat nasledujici pravidla.

Prace s kvalifikaénim standardem

PFi tvorbé& jednotného zadani je tfeba znat kvalifikaéni standard (KS)' uplné profesni
kvalifikace (nebo profesni kvalifikace v oborech kategorie E), ke které vzdélavani v oboru
sméfuje. Zde jsou stanoveny odborné zplsobilosti pozadované pro kvalifikovany vykon
odbornych ¢innosti v pFislusné profesi, coz umozni posoudit, jestli ma zavére¢na zkouska
vazbu k pozadavkum praxe.

Pfi navrzich obsahu témat jednotlivych zkousek (pisemné, praktické, ustni) proto usilujte
o to, aby autofi do témat stanovili otazky a ukoly, které jsou zaméfené na ovéfovani co
nejvice odbornych zpusobilosti stanovenych v KS.?

o Proberte s autory kvalifikacni standard a vedte je k tomu, aby pfi tvorbé novych
témat pisemné, praktické i Ustni zkouSky nebo pfi jejich upravach, obménach
a aktualizaci dbali na provazanost s odbornymi zpusobilostmi stanovenymi v KS.

e Oznacte si v kvalifikacnim standardu odborné zpUsobilosti uplatnéné v jednotném
zadani v tématech jednotlivych zkousek.

o Tyto zadznamy vyuzijte pfi sestavovani jednotného zadani pro vyplnéni tabulky
souladu jednotného zadani s odbornymi zpUsobilostmi stanovenymi v KS, ktera je
soucasti JZZZ kazdého oboru vzdélani (v oddile nazvaném Informace o jednotném
zadani).

Nalezitosti temat jednotlivych zkousek
Vedte autory k tomu, aby témata jednotlivych zkoudek byla pojata prakticky.

Jednotné zadani odpovida pozadavkim na strukturu i organizaci zavére¢né zkousky, které
jsou stanoveny vyhlaskou €. 47/2005 Sb., o ukonéovani vzdélavani ve stfednich Skolach
zavérecnou zkouskou a o ukoncovani vzdélavani v konzervatofi absolutoriem.

Témata jednotlivych zkousek se zpracovavaji nasledovné:
Pisemna zkouska

e Reditel $koly si z jednotného zadani vybere pro ZZ nejméné 3 témata, ze kterych si
Zak jedno téma zvoli.

o Jednotliva témata museji byt zpracovana tak, aby mohla byt ¢aste¢né zaménitelna
Mohou obsahovat libovolny pocet uloh, ukoll, otazek &i bod{. Svym rozsahem,
naroénosti obsahu, po formalni strance i z hlediska hodnoceni museji byt zpracovana
srovnatelnym zptsobem. Pokud témata bude zpracovavat vice autord, je tfeba, aby
se dopfedu vzajemné dohodli na poctu a rozsahu jednotlivych ¢asti tématu i na jejich
formalni upravé (napf. nelze stanovit u jednoho tématu 3 obecné zadané body
a u jiného 15 velmi konkrétné zadanych bodu).

! vytvarené v ramci projektll NSK1 a NSK2; podrobnéjsi informace jsou dostupné na
http://www.nuv.cz/nsk2/aktualni-stav-tvorby-standardu

“1j. zpusobilosti, které Ize v podminkach zavéredné zkousky ovéfit, protoze nékteré je mozné
z Casovych ¢&i technickych divodd ovéfovat pouze v pribéhu studia
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Témata museji autofi vytvaret s ohledem na to, Ze zkouska trva nejdéle 240 minut.
Reditel koly uréi éas, ve kterém si Zaci voli jedno ze stanovenych témat. Volba
tématu zakem se musi uskutecnit bezprostfedné pfed zahajenim pisemné zkousky.
vzdélavaci material pro tvorbu témat), které editor vyuzije pfi sestavovani udaji o
tématu a které budou zverejnény v JZZZ.

V oborech vzdélani kategorie E je tfeba zohlednit vzdélavaci predpoklady zakl se
specialnimi vzdélavacimi potfrebami. Témata by méla byt pfiméfena schopnostem
zakd, zadané otazky/ukoly by mély byt formulovany velmi jednoznaéné
a srozumitelné a meély by umoznit zakim, aby odpovédi zaznamenavali kratce
a struéné, pripadné je pouze doplfiovali do pfipravenych textll. Velmi vhodné je zde
vyuzivani nazornych podkladll — obrazku, kreseb, fotografii apod.

Pokud bude soulasti feSeni témat test (testy), musite jej vypracovat podle
pfipravené struktury v IIS JZZZ. Test vytvafite nasledovné: Zvolite funkci ,pfidat
otazku“. Objevi se obrazovka s okénkem pro zadani otazky a okénky pro zaznam
odpovédi. Spravnou odpovéd oznacite zaskrtnutim. V oborech vzdélani kategorie H
ovSem téma nemize byt zalozeno pouze na feSeni testu. Musi obsahovat také
otazky/ukoly, které zak bude volné vypracovavat.

Jestlize autofi budou k tématiim zpracovavat technickou €i vykresovou dokumentaci
(napf. technické vykresy, schémata, grafy, obrazky), dbejte na kvalitu jejich provedeni
a kontrolujte, jak se zobrazi ve formatu PDF. Bude-li dokumentace vytvafena vice
autory, museji se autofi dohodnout na shodném zplUsobu jejiho zpracovani
u jednotlivych témat. Promyslete i to, jak ji budou vyuzivat Skoly.

Ke kazdému tématu pisemné zkousSky musi autor zpracovat spravna freseni
zadanych uloh, ukold, otazek ¢&i bodu. Dohodnéte se na srovnatelném zpUsobu
a rozsahu jejich zpracovani. Je tfeba, aby vZdy obsahovala konkrétni udaje vztahujici
se k zadané otazce, pfip. kfeSeni ukolu. U otazek zaloZzenych na vypracovani
volnych odpovédi Zzakem mohou byt tyto udaje vyjadfeny i heslovité, v pfipadé
matematickych ¢&i jinych vypoc&td museji byt uvedeny jejich postupy a vysledky.
Kvalitni zpracovani spravnych feSeni usnadnuje uditeldm hodnoceni, vénujte mu
proto patfi€nou pozornost.

Ke kazdému tématu museji byt vypracovana kritéria a pravidla hodnoceni. Pro
hodnoceni vyuzijte bodovy systém a prevod bodd na klasifikaci, ktery umoznuje
rozlisit jak vyznam, tak naro¢nost ukoll a otazek stanovenych v tématu. Celkovy
pocet dosazitelnych bodl musi byt u vSech témat shodny a rozlozeni bodl v tématu
pro jednotlivé sekce, otazky/ukoly viz elektronicky material pro tvorbu témat. Dodrzte
stanoveny rozsah bodového hodnoceni a jeho prevod na klasifikaéni stupné a
procentualni vyjadreni dosazenych bod(, jak je uvedeno v tabulce v oddile
Hodnoceni — kritéria a pravidla. Pokud nebude autor pouzivat bodové hodnoceni od 0
do 100 bodu, je tfeba body pfepocitat. K tomu pouzijte pomocny excelovsky soubor,
ktery obdrzite e-mailem od Jana Klufy. Bodovaci tabulka je jiz pfipravena v oddile
Hodnoceni — kritéria a pravidla v IS JZZZ. V oborech vzdélani kategorie H bude Zak
klasifikovan nedostate¢né, pokud nedosahne 45 procentnich bodd. V oborech
vzdélani kategorie E bude zak klasifikovan nedostate¢né, pokud nedosahne 30
procentnich bodl. V pfipadé, ze je soucCasti tématu feSeni testu, musi byt
v hodnoceni uvedeno, jak se vysledek testu podili na celkové klasifikaci pisemné
zkousky.

Jestlize je soucasti pisemné zkousky cizi jazyk (pouze v oborech kategorie H), musi
byt zamé&fen na ovéfrovani znalosti zakladni odborné terminologie, pfipadné odborné
konverzace bézné uZivané v oboru.

Témata ¢i jejich Casti by se méla soustfedit na ovéfeni kompetenci (védomosti
a dovednosti), které jsou soucasti vykonu povolani, ale lze je stézi ovéfit praktickou
zkouskou (napf. u oboru kategorie H planovani prace, ekonomické propocty, technické
vypocty, nalezitosti spojené s podnikatelskou &innosti, u oborl kategorie E i FeSeni otazek
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a ukolu potfebnych pro zvladani dil€ich pracovnich ukonu). Pokud je soucasti feSeni tématu
test, mél by byt zalozen na aplikaci teoretickych védomosti pfi feSeni konkrétnich praktickych
ukolU (napf. volba pfic¢iny vzniku vady vyrobku, vybér spravnych postupl pfi nakladani se
surovinami €i materialy, ur€ovani funkci jednotlivych sou€asti stroji a zafizeni).

Prakticka zkouska

Reditel Skoly si ze zadani vybere nejméné jedno téma, které vyuzije pro ZZ.
V pfipadg, Ze vybere vice témat, Zaci si téma losuji. Obsah témat by mél prokazovat,
Ze 7aci pfi feSeni tématu zvladaji ukony podstatné pro vykon profese, ke které obor
sméfuje, a ze je aktualni z hlediska vyvoje pozadavkl praxe. V oborech vzdélani
kategorie E je mozné téma zaméfit také na dilCi ukony — s ohledem na Z&ky se
specialnimi vzdélavacimi potfebami.

Editor podle potfeb oboru dohodne s autory €asovy limit, ve kterém budou Skoly
realizovat jednotné zadani praktické zkousky. Vychazejte pfitom z vyhlasky
€. 47/2005 Sb., ktera maximalni limit pro konani praktické zkousky stanovi na 3 dny,
u obor( skupiny 82 Umeéni, uzité uméni na 2 az 4 tydny. V jednom dni trva zkouska
nejvySe 7 hodin. Doporucujeme, abyste pro praktickou zkousku nevyuzili celou
tuto dobu. Je-li to mozné, ponechte zde éasovy prostor, ktery Skoly budou moci
vyuzit pro pfipadné zafazeni svych specifik vyplyvajicich ze Skolniho vzdélavaciho
programu, tj. pro tzv. ,,§kolni“ ¢ast zavére¢né zkousky. Je tfeba si uvédomit, ze
v budoucnu budou koly ve vSech oborech vzdélani mit své SVP a mély by mit
moznost ovéfovat u zavérecné zkousky svoji profilaci, regionalni specifika atd.

Délka praktické zkousky podle jednotného zadani musi byt stejna pro vSechna
témata praktické zkousSky, coz je velmi vyznamné pro srovnatelnost vysledku
vzdélavani u zakl téhoz oboru zriznych Skol. Minimalni délka trvani praktické
zkousky podle jednotného zadani je 5 hodin.

vzdélavaci material pro tvorbu témat), které editor vyuzije pfi sestavovani udaju o
tématu a budou zvefejnény v JZZZ.

Soucasti kazdého tématu je stanoveni pozadavki na materialni atechnické
zabezpeceni zkousky (vybaveni pracovisté, material, zafizeni, naradi, nastroje,
stroje, pomulcky, méfidla). Tyto pozadavky by mély odpovidat béznym pozadavkim
na ,standardni“ technické a materialni vybaveni Skol, které pfislusny obor vyucuji,
ataké tomu, Ze zkouSka muze probihat v realnych pracovnich podminkach.
Dohodnéte si jednotny formalni zpUsob jejich zpracovani v jednotlivych tématech.

V oborech vzdélani kategorie E je tfeba pfi stanoveni obsahu tématu klast vyrazny
ddraz na to, jak zak bude zvladat zajisténi BOZP.

Ke kazdému tématu museji byt vypracovana kritéria a pravidla pro hodnoceni.
Také zde vyuzijte pro hodnoceni bodovy systém a prevod bodl na klasifikaci,
ktery umoznuje rozliSit jak vyznam, tak i naro¢nost Ukolll a otazek stanovenych
v tématu. Dodrzte stanoveny rozsah bodového hodnoceni a jeho pfevod na
klasifikaéni stupné a procentualni vyjadreni dosazenych bodl, jak je uvedeno
v tabulce v oddile Hodnoceni — kritéria a pravidla. Pokud nebudete pouzivat bodové
hodnoceni od 0 do 100 bodU, je tfeba body pfepocitat. K tomu pouzijte pomocny
excelovsky soubor, ktery obdrzite e-mailem od Jana Klufy. Bodovaci tabulka je také
pfipravena v oddile Hodnoceni — kritéria a pravidla v IS JZZZ. V oborech vzdélani
kategorie H bude Zak klasifikovan nedostateéné, pokud nedosahne 50 procentnich
bodu. V oborech vzdélani kategorie E bude zak klasifikovan nedostate¢né, pokud
nedosahne 40 procentnich bodd. Dbejte na to, aby podty bodl pfidélované
jednotlivym ukolim (pfFip. pracovnim operacim) byly pfiméfené jejich narocnosti
a dulezitosti pro vykon profese a ve vSech tématech byl aplikovan jednotny zpusob
zpracovani podkladl k hodnoceni.

Pokud je soucasti praktické zkous$ky cizi jazyk (pouze v oborech kategorie H), mél by
byt zafazen formou ustni jednoduché komunikace mezi vyucujicim a Zdkem. Jedna
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se o zvladnuti zakladni odborné konverzace a terminologie bézné uzivané v oboru.

V zadani tématu pak musi byt pisemné zpracovana konverzacni témata, pfip.

podklady k ovéfeni orientace zaku v odborné terminologii.
Témata se maji z rdznych hledisek vztahovat k vybrané SirSi odborné oblasti (v oborech
vzdélani kategorie E i k diléim ukonlm potfebnym pro vykon profese) a umoznovat ovéfeni
vice odbornych zpusobilosti z KS. Zaci by méli fesit konkrétni pracovni problémy (situace)
v realném nebo simulovaném pracovnim prostfedi a projevovat pfipravenost pro praxi.
Umozni-li to specifika oboru, je vhodné provazat témata praktické zkousky s tématy (nebo
C¢astmi témat) ustni zkousky. Zejména v oborech vzdélani kategorie H doporucujeme
navrhovat témata praktické zkoudky tak, aby byla komplexni, tzn., aby se dil¢i otazky
a ukoly, na kterych je téma zalozeno, vztahovaly z riznych hledisek k vybrané $irSi odborné
oblasti (oblastem) a byly vzajemné provazany. Takto uspofadané téma umozni prokazat, ze
Zak je schopen vnimat danou problematiku v pfislusnych souvislostech.

Ustni zkouska

e JZZZ obsahuje nejméné 30 témat. Reditel $koly si z nich vybere pro ZZ nejméné 25
a Zzak si jedno téma vylosuje. Pfi zvaZovani poctu témat Ustni zkousky vychazejte
pfedevsim z moznych zaméreni uvedenych v RVP oboru vzdélani.

e Obsah témat ustni zkouSky musi zohledfovat to, Ze vlastni zkouska trva nejdéle 15
minut (pfiprava ke zkouSce trva nejméné 15 minut; je-li soucasti tématu grafické
nebo pisemné feSeni, mize prfedseda zkuSebni komise prodlouzit dobu pfipravy az
0 15 minut). Tento €as zahrnuje i ovéfovani otazky ze svéta prace.

vzdélavaci material pro autory témat), které editor vyuzije pfi sestavovani Udaji o
tématu a budou zvefejnény v JZZZ.

Koncepce NZZ ve zpracovani ustni zkousky sméfuje k praktickému pojeti témat, ktera
obsahuji ukoly a otazky zamérfené na navrhovani postupu feSeni praktickych ukold, jejich
zduvodnéni, pfip. obhajobu zvolenych feSeni. Nebrani-li tomu specifika oboru, je vhodna
rovnéz navaznost témat Ci jejich ¢asti na témata praktické zkousky.

Zarazeni otazek ze svéta prace do ustni zkousky

Pro kazdy obor vzdélani je ve Spravci IIS JZZZ pfipraveno téma obsahujici samostatny blok
otazek Obecny prehled ze svéta prace. V oborech vzdélani kategorie H obsahuje
35 struénych otazek zaméfenych na to, aby Zaci prokazali zakladni prakticky pfehled o
problematice zaméstnanosti, pracovné-pravnich vztahd, finanéni gramotnosti apod.
V oborech vzdélani kategorie E jde o 30 otazek, které jsou s ohledem na zaky se SVP
zaméfeny uzeji.

Tyto otazky se pouzivaji jednotlivé, kazda z nich je nedilnou soucasti FeSeni tématu, které si
zak vylosuje. Proto museji byt roz€lenény a samostatné pfifazeny pfimo do zadani
jednotlivych témat ustni zkousky. Pfifazeni otazek ze svéta prace k tématlim ustni zkousky
provede autor, ktery vytvafi témata ustni zkousky — tj. napf. k 30 rdznym tématdm ustni
zkous$ky bude pfifazeno 30 rlznych otazek ze svéta prace.

V pfFipadég, Ze jste pro ustni zkousku navrhli vice nez 35 témat v oborech kategorie H nebo
vice nez 30 témat v oborech kategorie E, je mozné pouzit nékterou z téchto otazek
opakované — u vice nez jednoho tématu.

Pokud budou témata ustni zkousky tvofena vice autory, museji se tito autofi vzajemné
dohodnout na tom, jak si otazky pro pfifazeni k tématim rozdéli, aby nedoSlo k jejich
nerovnomérnému vyuziti (tj. aby se otazka &. x neopakovala v nékolika tématech a otazka
€. y nebyla vyuzita vibec).

Casovy limit vénovany zodpovézeni otazky ze svéta prace je stanoven na minimalné
2 minuty, maximalné na 4 minuty. ZkuSebni komise rozhoduje o tom, zda zak bude
zodpovidat tuto otazku na pocatku, v pribéhu, nebo na konci Ustni zkousky.
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Obecny prehled ze svéta prace

Jde o blok 35 strué¢nych otazek, jejichz pojeti sméfuje k ovéfeni toho, zda zaci maji
zakladni orientaéni prehled o béznych problémech pracovniho i ob¢anského zivota
dospélych.

Smyslem jejich zallenéni do zavéreCné zkoudky je, aby Zaci odchazeli ze Skoly s urditou
praktickou pfedstavou o moznostech zaméstnani a dalSiho vzdélavani (ij. méli zakladni
pfehled o moznostech pracovniho uplatnéni a konkrétnich zaméstnavatelich v regionu,
vhodnych zpusobech jednani pfi kontaktech s potencialnim zaméstnavatelem, realnych
pracovnich a platovych podminkach pfi nastupu do zaméstnani, moznostech dal3iho
vzdélavani v oboru i mimo néj apod.). Nékteré z otazek jsou rovnéz zaméfeny na to, zda se
Zaci prakticky orientuji v zakladnich oblastech pracovnépravnich vztaht (napf. nalezitosti
pracovnich smluv, podstatna prava a povinnosti zaméstnance a zaméstnavatele) a zda maji
zakladni praktické povédomi o ekonomickych aspektech osobniho i pracovniho Zivota
(podminky soukromého podnikani v oboru, dané, vedeni osobniho i rodinného rozpoctu,
uvéry a pujcky a souvisejici rizika).

Priprava zaku ve Skole na orientaci v téchto oblastech sméfuje k rozvoji kliCovych
kompetenci (napf. pracovnich, socialnich a personalnich, kompetenci k uceni, k praci
s informacemi). Rovnéz napomaha utvaret finanéni gramotnost zakld. Mezi vhodné formy
pfipravy patfi zejména navstévy rlznych instituci (obecni Ufady, ufady prace, soudy, banky,
pojistovny), exkurze na realna pracovisté (podniky, firmy) a tematické besedy s pfislusnymi
pracovniky. Vyznamné je rovnéz priibézné sledovani a rozbor medialné zvefejhovanych
aktualnich politickych a spoleCenskych udalosti. VyuCujici by v ramci pfipravy méli
zabezpecdit to, aby Zaci pfedevSim na konkrétnich pfipadech z bézného i pracovniho Zivota
byli schopni vnimat problematiku své zaméstnatelnosti a méli zakladni pravni a ekonomické
povédomi.

ZkousSeni otazky ze svéta prace spociva v rozboru obecnych obcanskych i pracovnich
zkuSenosti, postojli, nazoru, které zak ziskal pfi sledovani realného spoleCenskéeho
i pracovniho déni. V zadném pfipadé nejde o ovéfovani teoretickych védomosti z néjakého
védniho oboru. Zaci mohou pojednavat o problematice souvisejici se zadanou otazkou
volné, vyucujici spiSe opravuji nespravné vyroky. Pfipadné doplAujici otazky zadavaji
zkousejici formou, ktera umozni zakiim poukazovat na konkrétni pfiklady a uplatnit praktické
zkuSenosti.

Casovy limit v&novany na zodpovézeni otazky u Ustni zkousky je minimainé 2 minuty
a maximalné 4 minuty.

Hodnoceni otazek ze svéta prace ovliviiuje celkové hodnoceni vykonu Zzaka u ustni zkousky
maximalné v rozmezi jednoho klasifikatniho stupné. Pokud v3ak Zak neuspéje v ramci
odborného tématu, je klasifikovan stupném ,5 — nedostatecny®, i kdyz otazku z uvedeného
bloku zodpovédél spravné.

Blok otazek Obecny prehled ze svéta prace pro skolni rok 2013—-2014 je umistén v aplikaci
Tvirce témat v IIS JZZZ (viz vySe).

Zpracovani otazek ze svéta prace

Otazky ze svéta prace jsou umistény mezi Sablonami v aplikaci Spravce JZZZ IIS na adrese
https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/Admin. Naleznete zde dvé Sablony téchto otazek: pro obory
kategorie H i pro obory kategorie E, které autor/autofi pfifadi k jednotlivym tématim dstni
zkousky.

Zalozte proto pro autora Ustni zkousky ve Spravci témat nové (pomocné) téma, ze kterého
bude autor kopirovat otazky ze svéta prace. Bud muzete postupovat jako pfi zakladani
jakéhokoliv jiného tématu ustni zkousky, nebo Ize z pfislusné Sablony vytvofit kopii, vyplnit
kolonku ,Nazev“ (napf. Otazky ze svéta prace pro autora uUstni zkousky) a pfifadit autora
ustni zkousky. V Tvarci témat pak po otevieni tématu naleznete cely seznam otazek ze
svéta prace, se kterym Ize pracovat. Ke vzorovému tématu ustni zkousky pfifadte rovnou
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jednu z otazek ze svéta prace, jejiz Cislo musi byt uvedeno v nazvu vzorového tématu (viz
vyse).

Autor Ustni zkousky bude z pomocného tématu ve Tv(rci témat moci kopirovat jednotlivé
otazky, které jsou pro usnadnéni kopirovani vzdy tvofeny samostatnou sekci. Je vhodné,
aby autor byl ve Tvdrci témat soucasné prihlaSen dvakrat, tzn. aby mél oteviené zaroven
téma ustni zkouSky i seznam otazek ze svéta prace.

Pokud bude témata ustni zkouSky zpracovavat vice autorl, museji se mezi sebou
dohodnout, jak si otazky ze svéta pro pfifazeni k tématim ustni zkousky rozdéli, aby nedoslo
k tomu, ze nékteré otazky budou vyuzity nékolikrat a jiné nebudou vyuzity vibec.

MozZnost zaradit do JZZZ oboru kategorie H samostatnou odbornou praci

Samostatna odborna prace (dale SOP) patfi k optimalnim formam ovéfovani vysledk
vzdélavani, nebot umoznuje posoudit nejen odborné védomosti a dovednosti zakd, ale
i jejich schopnost pracovat s informacemi, feSit teoreticky i prakticky komplexnéji zadané
ukoly, prezentovat a obhajovat vysledky své prace atp. V fadé obor( vzdélani je proto vyuziti
vysledkl SOP u zavérecné zkousky velmi zadouci. Proto seznamte autory s moznosti
zaradit ji do jednotného zadani Vaseho oboru vzdélani.

Zarazeni SOP do JZZZ ov3em neni povinné. Rozhodujete o0 ném Vy a vychazite z toho,
zda zpUsob jejiho zpracovani i prezentace a obhajoba u zavére¢né zkousky jsou pfinosné
pro uplatnéni zaka v profesi. Pokud SOP do jednotného zadani praktické zkousky zaclenite,
museji ji zavazné zadavat vSechny Skoly, které JZZZ vyuZzivaiji.

Podklady k SOP je oviem nezbytné vypracovat dfive neZ celé jednotné zadani a museji
obsahovat nalezitosti uvedené v osnové SOP. Podklady k SOP zpracuje povéfeny autor
pfimo v IIS JZZZ, kde je pro tento Ucel vytvofena zvlastni Sablona/oddil, uréena pro SOP
s jeji osnovou. SOP musi byt zpracovana do 15. 12. 2013. Schvaleni SOP probiha stejnym
schvalovacim procesem jako schvalovani témat. Schvalovani SOP musi byt ukonéeno
tak, aby bylo skolam zpfistupnéno v lednu 2014.

Moznost vyuZivat u zavéreéné zkousky vysledky samostatné odborné prace (SOP) je do
koncepce NZZ zaclenéna na zakladé pozadavkd S8kol vyulujicich predevSim tzv.
gastronomické obory.

Smyslem jejiho vyuZivani u zavéreCné zkousky je to, Ze Z&ci pfi jejim zpracovani mohou
prokazat hlub3i a ucelenégjsi znalost urlité odborné problematiky, kterou feSi na zakladé
samostatného a tvar€iho pfistupu. Také mohou predvést schopnost prezentovat vysledky
vlastni prace. ZkousSejici ma pak pfilezitost nejen lépe posoudit celkovou odbornou
pfipravenost Zaka na vykon daného povolani, ale i jeho kliCové kompetence (pfedevsim
komunikativni, personalni a socialni, schopnost vyhledavat a zpracovavat informace).

O zarazeni samostatné odborné prace do JZZZ konkrétniho oboru vzdélani rozhoduje
editor na zakladé konzultaci s autory. Pokud je samostatna odborna prace souclasti
jednotného zadani, jsou §koly povinny ji do zavérecné zkousky zaélenit.

Z dosavadnich zkuSenosti z ovéfovani JZZZ vyplyva, zZze fada Skol zaménuje termin
samostatna odborna prace napf. za seminarni praci zaka nebo ro¢nikovou odbornou praci,
proto je zde uveden jeho vyklad.

Terminem ,samostatna odborna prace” se oznacuje pisemné zpracovani komplexniho ukolu
zaméfeného na prokazani vSeobecnych i odbornych znalosti a dovednosti, které uzce
souviseji s vykonem praktickych ¢innosti v ramci daného oboru. Charakteristickym rysem
samostatné odborné prace (SOP) je jeji SirSi obsahové zaméfeni, pfip. zallenéni
podnikatelskych aktivit (napf. vypracovani kompletnich podkladd pro zhotoveni a propagaci
vyrobku, sluzeb, navrh na zfizeni soukromé provozovny, zaloZzeni soukromého podnikani
v oboru). Jde o praci, ktera je zakim zadavana s predstihem, nejdfive v lednu daného
Skolniho roku, a na jeji zpracovani je jim poskytovan delSi Casovy prostor — minimalné jeden
mésic. ZAaci praci samostatné tvofi a prib&zné konzultuji s vyuéujicimi ve stanoveném
Casovém rozpéti. Odevzdaji ji nejpozdéji 3 tydny prfed zavéreCnou klasifikaci v terminu
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uréeném feditelem Skoly. Skola zajisti, aby samostatna odborna prace byla k dispozici
zkuSebni komisi. Pokud zak SOP neodevzda, je u zavérecné zkousky vyrazné znevyhodnén.
V jednotném zadani je stanoveno téma (pfip. nékolik témat) samostatné odborné prace,
osnova jejiho obsahu a pozadavky na formalni Uupravu pisemného zpracovani. Rovnéz jsou
zde uvedeny obecné pokyny k organizaci jejiho zadavani, zpracovani, odevzdani a zpusobu
hodnoceni. Jejich upfesnéni je v kompetenci feditele Skoly. Pro obhajobu SOP je vyuzivana
prakticka zkouSka v souladu s pokyny v JZZZ.

Samostatna odborna prace neni z legislativnich divodd dosud zafazena jako svébytna
soucast zavérecné zkousky, je ovdem v ramci zkousky vyuzivana formou obhajoby jejich
vystuptl, které se promitaji do klasifikace pfislusné zkousky. Zak predstavuje pisemné
zpracovani SOP zkuSebni komisi, vysvétluje a obhajuje zpusob a postup navrzeného feseni.
Jestlize je SOP spojena s vypracovanim praktického Ukolu, vysvétluje a obhajuje rovnéz
zpusob i vysledek jeho realizace.

Osnovu pro zpracovani podkladi k SOP mate umisténou jako svébytné téma ve

Spravci JZZZ, pokud jste ji jiz vloni zpracovavali. Jinak ohlaste do NUV, ze budete
SOP letos zpracovavat, a bude Vam zpristupnéna.

Nalezitosti SOP — pfehled:
a) Zadani SOP

Vyuziite nésledujici text: Zaci budou dle zadané osnovy vypracovavat pisemnou
dokumentaci ke stanovenému tématu / stanovenym tématam. Jestlize JZZZ obsahuje vice
nez jedno téma SOP, stanovte na tomto misté, zda je Zakim téma pfidéleno, zda si je losuji,
Ci voli.

e Téma/témata SOP

Formulujte odbornou tematickou oblast ¢i komplexni prakticky ukol, k niz / k némuz budou
zaci vypracovavat pisemnou dokumentaci (napf. navrh prezentace vyrobku €i sluzeb, navrh
na zfizeni soukromé provozovny, technologicky postup zhotoveni vyrobku a navrh jeho
prezentace). Téma SOP je tfeba formulovat natolik konkrétné, aby byla zajisténa
srovnatelnost jeho zpracovani mezi jednotlivymi Skolami. Pro realizaci SOP Ize stanovit i vice
témat.

¢ Osnova SOP

Vyjadrete heslovité obsah jednotlivych €asti/kapitol SOP k danému tématu (Uvod, text feseni,
Zavér).

e Formalni uprava SOP

Stanovte pozadavky na pisemné zpracovani SOP, napf.: Pisemné zpracovani daného
tématu, pfip. dokumentace k ukolu, bude provedeno v rozsahu nejméné x stran formatu A4,
text prace bude vypracovan na PC, do prace lze zaradit fotografie, obrazky apod.
v maximalnim rozsahu x, prace bude opatfena titulnim listem: jméno a pfijmeni Zaka, rocnik,
nazev prace, adresa Skol, za titulni list bude zafazen obsah textu (tj. nazvy jednotlivych
kapitol, strankovani), zdroje informaci (literatura, normy, vyuziti internetu) budou uvedeny na
konci prace...

b) Terminy
Ramcové vymezte termin zadani SOP, délku jejiho feSeni a termin odevzdani.

Viyuzijte nésledujici text: Doporuceny termin zadani SOP - nejdfive v lednu 2014;
Doporuéena délka feSeni SOP — minimalné 1 mésic; Doporuéeny termin odevzdani SOP —
nejpozdéji do 3 tydnt pred zavérecnou klasifikaci.
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V souladu s JZZZ stanovi Feditel Skoly vyucovaci pfedmét, v jehoZ ramci bude vypracovana
SOP, konkrétni termin zadani i odevzdani SOP, zplsob odevzdani/prevzeti SOP
a zabezpeceni konzultaci Zaka s vyucujicimi.

c) Zafazeni a prezentace SOP u zavérecné zkousky

Prezentace a obhajoba SOP bude probihat v ramci praktické zkousky. Muze spocivat rovnéz
ve vypracovani praktického ukolu nebo jeho €asti. Reditel Skoly rozhoduje o jejim zarazeni
do zkousky, tj. na po¢atek, do pribéhu, i na konec praktické zkousky.

d) Zpusob hodnoceni / kritéria hodnoceni SOP
Vyuzijte nasledujici text:

Prezentace a obhajoba SOP spociva v: pfedstaveni pisemné SOP zkuSebni komisi, popisu
a zdavodnéni zvoleného postupu feSeni / zpracovani véetné vyuzivani informacnich zdroja,
posouzeni pfinosu prace pro profesni uplatnéni Zaka, pfip. ve vypracovani praktického ukolu
SOP nebo jeho casti.

Hodnoti se: zdivodnéni pouzitého postupu feSeni / zpasobu zpracovani, dodrzeni
jednotlivych bodu zadani, obsahova i formalni uroveri zpracovani, pouZivani odborné
terminologie, komunikace a reakce na dotazy ¢lent zkuSebni komise... V pripadé
vypracovani praktického ukolu se hodnoti rovnéz dodrzovani zvoleného zptsobu zpracovani
(technologického postupu), dodrZzovani norem, BOZP, hygienickych pfedpisdu...

Hodnoceni SOP je soucasti celkového hodnoceni a klasifikace praktické zkousky dle
pravidel uvedenych v JZZZ.

e) Zpusob feSeni v pfipadé, ze zak neodevzda praci ve stanoveném terminu, pfip.
vubec

Viyuzijte nasledujici text:

Jestlize zak neodevzda SOP ve stanoveném terminu, muzZe reditel skoly v odtuvodnénych
pfipadech povolit odevzdani SOP v nahradnim terminu.

Jestlize zak SOP neodevzda, nebude bodové hodnocen za prislusnou céast zavérecné
zkouSKy souvisejici se zpracovanim, prezentaci a obhajobou SOP.

f) Pokyny pro zaka k vypracovani SOP
Zpracovani podkladi k samostatné odborné praci

Texty osnovy pro zpracovani podkladid k samostatné odborné praci (SOP) jsou umistény ve
formé tématu SOP mezi tématy vaplikaci Spravce JZZZ 1IS na adrese
https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/Admin. Editofi je mohou vyuzit pouze v oborech vzdélani
kategorie H. Tato Sablona, nazvana Samostatna odborna prace, je Vam poskytnuta proto,
abyste se mohli seznamit s pozadavky, které jsou pro zpracovani SOP stanoveny.
Prohlédnout si osnovu SOP muzete opét tak, Ze si zalozite ve Spravci JZZZ IIS pomocné
téma, vyuzijete pro né Sablonu SOP a pfipadné k nému pfifadite dalSi autory. Poté, kdyz se
s pozadavky na zpracovani SOP seznamite, rozhodnete o tom, zda ji pro JZZZ 2013-2014
budete zpracovavat, nebo ne.
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Skolni éast zavéreéné zkousky v jednotném zadani

V soucasnosti jiz Skoly zcela bézné vyuzivaji Skolni vzdélavaci programy. Proto je nutné
umoznit jim, aby uplatnily u zavéreéné zkousky rovnéz sva specifika, vyjadfovana v SVP.
Tim v8ak nesmi byt naruSena funkénost jednotného zadani jako uréitého standardu, ktery
sméfuje ke srovnatelnosti vysledk( vzdélavani zakd vyuCenych v témze oboru. Je tedy
nezbytné stanovit, jak budou Skoly postupovat, pokud budou JZZZ vyuzivat a pfitom se
rozhodnou uplathovat u ZZ vlastni specifika. Zaroven vSak Skoly museji mit k dispozici
jednotné zadani koncipované tak, aby je mohly pIiné pouZzit bez jakychkoliv zmén, protoze
fada z nich mozZnost zaradit do ZZ Skolni ¢ast patrné nevyuzije.

Rozhodnuti o zafazeni/nezafazeni Skolni ¢asti do zavéreéné zkousky je v kompetenci
Skoly. Pokud Skola Skolni ¢ast do zavérecné zkousky zaradi, vytvafri jeji obsah sama a plné
za né&j odpovida. Skolni &ast musi svou naroénosti odpovidat ptivodni nahrazené &asti
jednotného zadani.

IS JZZZ kazdé Skole souCasné se zpristupnénim jednotného zadani umozni, aby, v pfipadé
zajmu, doplnila $kolni ¢ast zavérecné zkousky elektronicky k jednotnému zadani.

Rovnéz hodnoceni Skolni €asti, jestlize je Skolou zafazena, odpovida potfeb& neomezit
funkci JZZZ: Pokud 24k neuspéje pii feseni tématu® jednotného zadani prislugné
zkous$ky, je klasifikovan stupném ,5 — nedostateény®, i kdyz pfi feSeni Skolni ¢asti ZZ bude
uspésny.

Prostor pro realizaci Skolni ¢asti zavéreéné zkousky lze vytvofit jednim z nasledujicich
zpUsobl, pfipadné jejich kombinaci:

1. Pri zadavani témat praktické zkousSky nevycerpate celou dobu stanovenou vyhlaskou
C. 47/2005 Sh.

Podle uvedené vyhlasky mlize prakticka zkouSka trvat nejdéle 3 dny po 7 hodinach (j. 21
hodin). V uméleckych oborech pak nejdéle 4 tydny (tj. 20 dni po 7 hodinach — 140 hodin).
Velmi doporuCujeme, abyste v JZZZ stanovili kratSi dobu pro feSeni témat praktické
zkousky podle jednotného zadani (napf. na 2 dny po 7 hodinach, tj. na 14 hodin, v krajnim
pfipadé na 18 hodin). Stanovena délka praktické zkousky se uvadi do organizacnich pokynu
k praktické zkou&ce. Uvadi se rovnéz ke kazdému tématu praktické zkousky. Je nutné, aby
u vSech témat byla stanovena jednotné. V organizacnich pokynech bude uvedena
informace také o tom, Zze zbyvajici Casovy prostor miize skola vyuzit pro zafazeni tzv. Skolni
Casti zavérecné zkousky, informace o tvorbé jejiho obsahu a pokyny k jejimu hodnoceni.

2. Stanovite a oznacite v tématech pisemné zkousky casti, které Skola muzZe nahradit
svymi specifiky.

Tomu musite pfizpusobit koncepci témat pisemné zkousky. Témata budou obsahovat
povinné otazky/ukoly, které 3&kola musi bezpodminecné respektovat, a nepovinné
otazky/Ukoly, které mize nahradit svymi. Nepovinné &asti tématu oznadite pismenem ,S*
a vypracujete je v Tvurci témat do Sablony obsahujici sekci, ktera je k tomu pfipravena. Mélo
by se vzdy jednat o otazky a ukoly, které nejsou pro reseni tématu jednotného zadani
stéZejni a pokryvaji nanejvys jednu pétinu obsahu tématu pisemné zkousky. Tzn.: Téma
bude napf. obsahovat 10 otazek/ukolli, osm povinnych a dvé/dva nahraditelné Skolou.
V organizacnich pokynech bude uvedeno, ze skola mlize do JZZZ zasahnout pouze tim, ze
nahradi nepovinné otazky/Ukoly (oznadené pismenem ,S*) svymi vlastnimi, jinak realizuje
celé téma ve stanovené podobé. Vypracovani a nahrazeni nepovinnych €asti tématu zajisti
Skola prostfednictvim IS JZZZ, ve kterém si zadani upravi. Toto modifikované téma bude
uloZzeno v databance témat pro nabidku dal§im $kolam. Skola je nasledné ziska z NUV
v podobé, kterou bude moci bez jakychkoliv zasahu pfimo vyuzit.

® resp. t&ch Gasti tématu, které Skola nemuize pozménit & nahradit $kolni dasti
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Priloha €. 2 Zakladni informace pro autory ke zpracovani témat

Vazena pani autorko, vazeny pane autore,

dékujeme Vam za Vasi ochotu aktivné se zucastnit tvorby témat jednotného zadani
zavérecné zkousky ve Vasem oboru vzdélani v projektu Nova zavérecna zkouska 2.

Abychom Vam tuto Cinnost usnadnili, pfipravili jsme pro Vas kratky text, obsahujici fadu
informaci a zkusenosti, které jsme nabyli v pfedchozich letech pfipravy JZZZ.

V gasti A. Cinnost autora pfi zpracovani témat Vas informujeme zejména o organizaénich
zalezitostech spojenych s tvorbou témat.

V Casti B. Zasady pro zpracovani témat a ¢asté chyby jsme se pokusili struéné shrnout

jsme v prabéhu dlouhodobé tvorby témat pro JZZZ opakované identifikovali.

Cast C. obsahuje Normu CSN 01 6910 k upravé pisemnosti psanych textovymi editory,
tj. standardni zplsoby spravného zaznamu pisemnych znakul, znamének, zkratek, zaznamu
jednotek, ménovych udajl, zvyraznéni textd apod.

Pfejeme mnoho Uspécht ve Vasi praci.
Resitelsky tym projektu NZZ_2

A. Cinnost autora pfi zpracovani témat

Jako autor/ka jste kliCovou osobou pro tvorbu tématu/témat. Jste pracovnikem vybrané Skoly
a mate potfebné pedagogické zkusSenosti i odborné predpoklady ke zpracovani obsahu
témat zavére¢né zkousky ve VaSem oboru. Po dohodé s editorem vytvafite v souladu
s metodickymi pokyny do databaze oboru nova témata, pfipadné obnovujete obsah témat
z minulych let. Pracujete v aplikaci Tvarce témat, ktera je soucasti Internetového
informacéniho systému pro jednotna zadani zavéreCnych zkousek (IS JZZZ). Tvofrite
jednotliva témata a podle stanovenych terminl je postupujete do schvalovaciho procesu.
Upravujete témata na zakladé pfipominek. Kazdé jednotlivé téma vytvafite v ramci dohody o
provedeni prace a nesete za né odpovédnost. Zavazujete se chranit JZZZ pfed unikem
informaci.

V pripravé tvorby témat:

1. Poskytnete editorovi svoji aktualni elektronickou i poStovni adresu a telefonicky
kontakt. Projednate s editorem veSkeré podklady k tvorbé& a dohodnete s nim pocet
témat, ktera ve Skolnim roce 2013—-2014 pro databazi oboru zpracujete.

2. Seznamite se s kvalifikaénim standardem uplné profesni, pfip. profesni kvalifikace
oboru vzdélani a vyuzivate jej pfi tvorbé jednotlivych témat.

3. Jste vySkolen/a editorem pro praci v aplikaci Tvarce témat, kterou pfi své praci
vyuzivate.

4. Obdrzite e-mailem pfistup k tvorbé témat pfislusné zkousky (zkousSek) do pfidélenych
oddilu Sablony tématu v této aplikaci.

Pri tvorbé témat:
5. Na webové adrese: https://skoly.nzz.nuov.cz:1443/Autor se pfihlasite do systému
a zaCnete naplhovat vzorova témata, ktera mate pfifazena od editora. Vytvarite
pouze obsahové nova témata nebo obnovujete normy, vypocty, technologické
parametry apod. u kopii stavajicich témat zJZZZ 2012-2013 v souladu
s metodickymi pokyny.
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10.

PFi vytvareni jednotlivych témat a podkladd pro jejich feSeni (popis, dokumentace)
vzdy dodrzujte strukturu vzorového tématu vCetné bodového hodnoceni, které Vam
pfipravil editor.

Pokud vyuzZijete obrazky, grafy, schémata apod. z publikovanych materialt (uebnic,
odbornych Casopisli apod.), uvadéjte v podkladovych souborech, pfip. v souborech
ke zvefejnéni s tématem také informace o téchto materialech.

Pokud se s editorem dohodnete na tom, Ze u praktické zkousky nebudete ke
kazdému jednotlivému tématu pfifazovat oddil Organizac¢ni pokyny, musite pfipadné
organizaéni pokyny specifické pro feSeni tématu uvést do oddilu Zadani.

Pfi zpracovani jednotlivych témat se Fidite stanovenymi terminy uvedenymi
v harmonogramu tvorby databaze témat oboru. lhned po dopracovani kazdého
tématu postupujete téma do procesu schvalovani.

Poskytnete editorovi podklady ke zpracovani anotace tématu a popisu tématu.
U obnovovaného tématu urCite rovnéz tzv. historii vzniku tématu, tj. zjakych
stavajicich témat jste pfi jeho obnovovani Cerpal/a.

V procesu schvalovani tématu:

11.

12.
13.

14.

Jste povinen/povinna zapracovat do tématu pfipominky jednotlivych schvalovatell
(editora, odbornika zpraxe, metodika a pracovnika jazykové korektury)
do 7 pracovnich dnu. Provedeni Uprav zaznamenate do IS JZZZ.

Pro komunikaci v systému vyuzZivate postovni aplikaci k odesilani zprav.

Jste opravnén/a vyuzivat aplikaci ,diskusni férum®, uréenou k odborné diskusi nad
obsahem jednotlivych témat z pfedchozich JZZZ VasSeho oboru, muzete zde
i sdm/sama diskusi zaloZit.

Po dohodé s editorem jste opravnén/a prohlizet vSechna témata vytvafena pro
databazi oboru jako ¢tenar a pfipominkovat témata zpracovana jinymi autory.

KAZDE TEMA IHNED PO DOKONCENI POSTUPTE KE SCHVALOVANI.

VESKERA TEMATA, KTERA VAS EDITOR PLANUJE VYUZIT PRO JZZZ 2013-2014,
MUSITE DAT DO SCHVALOVACIHO PROCESU NEJPOZDEJI DO 30. 11. 2013.

Veskera témata, k jejichz tvorbé jste se ve Skolnim roce 2013-2014 zavéazal/a, dokoncite
a postoupite ke schvalovani nejpozdéji do 15. 3. 2014.

B. Zasady pro zpracovani témat a ¢asté chyby

Pfi zpracovani témat respektujte nasledujici zasady platné pro rozpracovani jednotlivych
témat do databaze. Vyhnete se tak nejCastéjSim chybam, které se pfi tvorbé JZZZ
v predchozich letech opakované objevovaly:

PFi své praci ve Tvurci témat pIné vyuzivejte kopii lofiského tématu, oznacenou jako
vzorové téma, kterou Vam pro pfislusnou zkousku pfipravil editor. Do vnitini
struktury této kopie tématu nesmite v zadném pfipadé zasahnout (napf. nesmite
odstranit sekci, Cislovany seznam, odstavec, zménit zplisob hodnoceni).

Budete pracovat pouze s jednotlivymi tématy a pfi naplfiovani jednotlivych oddill
tématu se vzdy fidte texty, které jsou uloZzeny v modelovych tématech obort Mlynar a
Mlynarské prace a jsou oznaceny jako Pokyny k vyplInéni oddilu.

PFi zpracovani tématu vyuzivejte vnitini editor, urCeny k formatovani pomoci styld,
dbejte na typograficka pravidla a pravopisné normy (viz ¢ast C).

U grafickych casti (technické dokumentace, vykresu, obrazkd, schémat, tabulek,
grafl) dodrzujte velikost.

Pokud hodlate stanovit u tématu nazev, dbejte na stru¢nost.
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e Hodnotici tabulky zpracujte k tématu pfesné podle jednotné formalni Upravy ve
vzorovém tématu. Peclivé zkontrolujte, zda souéty bodd v tabulkach neobsahuiji
chyby.

e U ustni zkousky v oddile Zadani ponechte nazev kolonky pro odborné otazky
i nazev kolonky pro otazku ze svéta prace.

Zpracovani priloh:

PFilohy zpracujte tehdy, budete-li chtit k ur€itétmu tématu nebo k jednotlivym zkouskam
(pisemné, praktické, ustni) zaradit rizné pomocné podklady pro Skoly — napt. obalky, titulni
listy, hodnotici pfehledové formulafe apod. Mlzete takto zpracovat i nékolik pfiloh a ulozit si
je na svém PC mimo Tvdrce témat. Pfilohy museji byt oznageny Cisly a nazvy vztahujicimi
se k jejich obsahu (napf. PFiloha &. 1: Formulaf pro hodnoceni pisemné zkousky; PFiloha &.
2: Prakticka zkouska — titulni list).

Veskeré pfilohy, které jsou ur€eny Skolam, musite nasledné vlozit k tématu jako tzv. Soubor
ke zvefejnéni s tématem.

PFi tvorbé vlastnich textd dodrzujte terminologii uzivanou v platnych pravnich pfedpisech.

Pro oznaéeni zavéreéné zkousky i jednotlivych zkousek plati:

Zavérecna zkouska — ZZ — nikoliv napf. zavére¢na ucnovska zkouska, ZUZ.

Pisemna zkouska — nikoliv napf. pisemna ¢ast zavére&né zkousky, pisemna ¢ast.
Prakticka zkouska — nikoliv napf. prakticka ¢ast zavére¢né zkousky, prakticka ¢ast.
Ustni zkouska — nikoliv napt. Ustni &ast zavéreéné zkousky, Ustni ast.

Pokud budete v textech pouzivat pfimé oslovovani zak(, je zakim zapotfebi vzdy vykat.
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C. Norma CSN 01 6910 k upravé pisemnosti

Norma CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory

Tecka, ¢arka, dvojtecka, strednik, vykficnik, otaznik
VSechna interpunkéni znaménka (kromé& pomi¢ky a vypustky) se pfipojuji k pfedchazejicimu slovu,
zkratce, znacce nebo Cislu bez mezery. Za kazdé interpunkéni znaménko nalezi mezera.
Nasleduje-li vice interpunk&nich znamének za sebou, patfi mezera za posledni z nich.
PRIO, spol. s r. o., Cernovice
Spojovnik
Spojovnik je nejkratSi vodorovna ¢arka (je umistén na klavesnici). Spojuje dva vyrazy nebo dvé &asti
sloZzeného slova bez mezer. Konéi-li pfedchazejici fadek spojovnikem, opakuje se spojovnik na
zacgatku nasledujiciho fadku
Cesko-polsky slovnik, Ostrava-Hrabtvka, Frydek-Mistek, chcete-1i,
studijni obor hotelnictvi-turismus
Pomlcka
Jestlize se do pomiéek vklada slovo, vétny Usek nebo véta, oddéluji se pomlicky z obou stran
mezerami.
Poml&ka ve vyznamu ,proti (versus)“ mé z obou stran mezeru.

Sezen vstupenky na zédpas Sparta - Slavia!
Poml&ka oznadujici vzdalenost se rovnéz ohraniuje mezerami.
Trat Praha - Plzen

Pomi¢ka ve vyznamu ,az, az do“ se piSe bez mezer. Pokud by mohla byt zaménéna za
znaménko minus nebo jestlize spojuje delSi viceslovné vyrazy, pouZije se radgji slovni
vyjadfeni.
Strana 125-142, oteviraci doba pondéli-péatek
Zavorky
Obé zavorky pfiléhaji bez mezer k zaatku a konci vyrazu, ktery do nich vklddame. Je-li zavorkami
vymezena Cast véty, pfimykaji se jen k této ¢asti. JestliZze je v zavorce celd véta, koncova zavorka se
umisti za interpunk&ni znaménko, které ukonc&uje vétu.
Pfednostné se uzivaji zavorky okrouhlé ().
Lomitko (rovna zavorka) se pouziva jako délici znaménko mezi Udaji. Pfed/za lomitkem neni
mezera.
rychlost 140 km/h, &. j. 12456/2007, 147/07/Val
Uvozovky
Uvozovky pfiléhaji bez mezer k zagatku a konci vyrazu, ktery do nich vkladame. Je-li uvozovkami
vymezena Cast véty, pfimykaji se jen k této Casti. Jestlize je v uvozovkach cela véta, koncové
uvozovky se umisti za interpunkéni znameénko, které ukoncuje vétu.
Zkratky castych slov
Za zkratkami, které se tvofi zaCatkem slova, se pisSe tecka.
p. (pan, panové), poptr. (poptripadé), r. (rok), zvl. (zvlasté)
Jestlize se slovo krati zacatkem a koncem, teCka za zkratkou se zpravidla nedéla.
fa (firma), pi (pani), cca (circa)
Uvnitf zkratek dvou nebo vice slov nalezi za kazdou teCku mezera.
a. s., s. r. o., spol. s r. o., t. r., v. r., Usti n. Orl.
Nékteré zkratky dvou nebo vice slov se piSou dohromady (ev. je mozny dvoji zpUsob psani).
tj. (to Jje), atp., atpod. (a tak podobné&), ¢. J., &j. (&islo
jednaci), ¢. p., ¢p. (&islo popisné)
Zkratky akademickych titulli, vojenskych a védeckych hodnosti
Zkratky akademickych titult, vojenskych hodnosti apod. uvedené pfed jménem se ¢arkou neoddélu;ji.
Zkratky védeckych hodnosti uvedené za jménem se oddéluji ¢arkou.
PhDr. Ondfej Patras, CSc.
MUDr. Karel Jansky, DrSc., Cesky Brod
Ing. Jaroslav Drbohlav, MBA
Mgr. DanusSe Pokornéa, Ph.D.

Znacky jednotek

Znacky mérnych jednotek
Mezi Cislem a znackou je mezera. Tvofi-li znaku dva nebo vice znaki, nasleduji za sebou bez mezery.
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Samostatné vySe poloZené znacky se pfipojuji bez mezery.
Pivovar vyrabi pfednostné& pivo 12°.
Mistnost o rozloze 20 m.
Jestlize se Cislici a znackou vyjadfuje pfidavné jméno, piSe se takovy vyraz bez mezery.
6V baterie = 6voltova
100km rychlost = 100kilometrova
8% sleva = 8procentni sleva
Znacky mén
V sestavach se znacky mén piSou za penézni ¢astkou. V textech je Ize uvadét za ni i pfed ni.
Matematické znacky
Cisla se od matematickych znadek oddé&luji mezerami. Zna¢ka minus je stejné dlouha a stejné
vysoko jako vodorovna Carka ve znacce plus; v korespondenci se nahrazuje klasickou pomi¢kou.
Znacky pro nasobeni jsou polozeny do stejné vysky jako znatka minus a rovnitko; v korespondenci
se mohou nahrazovat malym x, resp. interpunkéni te¢kou.
Procento
Procento se piSe znackou, ktera je v klavesnici poCitace. Mezi Cislo a znacku se vklada mezera.
25 %
SloZena pridavnéa jména se pisi bez mezery mezi ¢islem a znackou.
15% penédle = 15procentni penédle
Rozméry a tolerance
PFi psani rozmér(l a toleranci se ke kazdému €islu pfipojuje znacka nebo se Cisla uvedou v zavorce.
20 mm x 50 mm x 120 mm; (20 x 50 x 120) mm
Méritko, pomér, skére
Cisla se od dvojtetky mezerami neoddéluji.
1:10 000
Pramér
Mezi znackou pro primér a Cislem je mezera; znacka pro palec se pfipojuje bez mezery.
Exponenty, indexy
Exponenty a indexy se pfipojuji k Cislici nebo k pismenu bez mezery na nasledujici znakovou roztec€.
(a + b)?; 107°; 300 m’; 12 m?; H,SO,; CaCO;; HNOs;
Uhlovy stupen, minuta, vtefina
Tyto znacky se pouzivaji pfi zapisu pfesnych udajii sméru, zemépisnych soufadnic apod., nikoli pfi
Casovych udajich. Mezi Cislem a nasledujici znatkou se nevynechava mezera.
Uhel 15°; 35°27°5"
Teplotni stupné
Znacka pro stupen se pfipojuje tésné ke znacce stupnice. Mezi Cislem a znackou je mezera.
15 °C;-20 °C
Paragraf
Znacka se piSe pouze ve spojeni s Cislem. Uvadi-li se vice paragrafll, znacka se piSe jen jednou.
Za znackou § se vZdy déla mezera.
§ 23; § 121, 123 a 125;
podle § 29 odst. 1 pism. a) zakona ¢&. 98/1991 Sb.
Clenéni &isel
Cisla, ktera maji vice neZ tfi mista vlevo nebo vpravo od desetinné &arky, se &leni do skupin o tfech
mistech jednou mezerou. Ctyfmistna gisla se rovnéz &leni mezerou (kromé letopo&ta).

Zlomky

Desetinné zlomky
Desetinné zlomky se od jednotek oddéluji desetinnou €arkou. Pfed ni ani za ni se nedéld mezera.
Jestlize se desetinné zlomky piSou za sebou, oddéluji se stfednikem.

Obycejné zlomky
Zlomky se Sikmou zlomkovou Carou se piSou bez mezery. Ve smiSeném Cisle se zlomek od celého
Cisla oddéluje mezerou.
Penézni ¢astky
Pfi psani penéznich ¢astek se z bezpecnostnich dlvodu skupiny tfi €isel mohou oddélovat teckou.
Zaokrouhlena ¢isla nebo pfiblizné &astky Ize uvadét bez desetinnych mist, znatka mény nebo
vypsany nazev mény se v takovém pfipadé uvadi za Cislem.

1.543,78 € nebo 1.543,78 eur; K& 120,- (K& 120,--)

Mésic¢ni prijem nad 15.000 K&; cena cca 4.700 K&

0,50 K& nikoli -,50 K&
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Sestavy cisel
V sestavach se Cisla piSou pod sebe podle fadu. Vychazi se od desetinné ¢arky, za ni se uvadi
stejny poCet mist. Nejsou-li u nékterych Cisel udany desetinné hodnoty, piSou se nuly.
Casové udaje
Casové udaje se piSou sestupné, dvoumistné a oddéluji se dvojteCkami. Hodiny, minuty a sekundy
Ize kratit znackami h, min, s nebo zkratkami hod., h., min. V textu se Casové Udaje piSou
jednomistné.
Spojeni Cisel se slovy nebo pismeny
Mezera se nedéla tam, kde se spojuje Cislo se slovem nebo s pismenem v jedno slovo nebo v jednu znacku.
20nésobek; 4nasobny; 12denni; 2krat; odd. IIIb; Zabéhlicka 15a; format A5
Dulezité casti textu lze zvyraznit:
o umisténim na samostatny fadek
o zmeénou fezu pisma (tucny tisk, kurziva)
o podtrzenim
o psanim verzalkami (velkymi pismeny)
o vloZenim do uvozovek .
Rzné zpusoby zvyraznéni je mozno zkombinovat. Clenici znaménka pfipojena pred/za zvyraznény
text se do zvyraznéni zahrnuji.
Mezery (shrnuti pravidel o mezerach)
Za vypsanym slovem, zkratkou, znackou, €islem nebo ¢lenicim znaménkem nasleduje mezera.
Mezera se vSak nedéla:
= za teCkou — v e-mailovych a internetovych adresach (mrkosova@centrum.cz,
http://www.google.cz), V penéznich ¢astkach (7.000 X&), pfi Ciselném oznaCovani
Castitextu (2.1.3) avtitulech (Ph.D.);
= za Carkou — k vyznaceni desetinnych mist (47,5 cm);
» pfed/za dvojteCkou — pfi psani Casovych Udaji (12:40) nebo v internetovych adresach
(viz vySe — dvojteCka se pouziva pouze za zkratkou http.//), pfi vyjadfeni skére (2:0),
v uvedeném meéritku (1:5);
= pfed/za spojovnikem (2007-05-17; Cesko-polsky, date-1li, Ostrava-Poruba);
= pred/za poml¢kou ve vyznamu "az, az do" (2000-2005, str. 1-8, pond&li-
sobota),
= pred/za lomitkem (80 km/h, ve prosp&ch uctu 0062722044/0710, ¢&j.
Kp/89/07, pred/za dvojteckou),
= nasleduje-li vice €lenicich znamének za sebou (Smetanova "Ma& vlast");
» zaznaménky +, -, vyznacuji-li hodnotu &isla (+5 °C);
= pfi psani samostatnych vyse polozenych znadek (m®, 5°, disketa 3,5");
» pfipsani indext (H,0);
= pfi vyplhovani rubrik, je-li nedostatek mista.
Pevna spojeni
PFi automatickém lamani fadk( se mohou oddélit néktera pevna spojeni, ktera maji byt napsana na
tomtéz radku, napfiklad titul a jméno nebo titul a pfijmeni, zkratka jména a pfijmeni, den a mésic,
neslabi¢na predlozka a nasledujici vyraz, €islo a znacka, vicemistné Cislo, zkratka dvou nebo vice
slov aj. Do téchto spojeni je nutné vlozit pevnou mezeru. (Pevnou mezeru viozite pomoci ASCII kédu:
Levy ALT+0160)
Pevné mezery se vkladaji vzdy za predlozky v, s, z, k tak, aby nezlistaly osamoceny na konci fadku.

TABULKY (obecné)

Nadpis

Zpravidla se piSe nad tabulku. Za¢ina velkym pismenem, nekon¢i te¢kou. Neuvadi se v ném slovo
.fabulka“, ,pfehled“. Obvykle se zvyrazfuje tuénym tiskem. Dlouhy nazev nema presahovat Sifku
tabulky, v takovém pfipadé se rozdéli do vice fadkl. Mezi nadpisem a tabulkou se vynechava
mezera minimalné 6 bodu.

Mérna jednotka

Jsou-li v tabulce v8echny Ciselné udaje uvedeny ve stejné mérné jednotce, napiSe se jeji znacka
nebo nazev do zavorek doprostfed pod nadpis tabulky, nezvyraznéné. Pokud jsou v jednotlivych
sloupcich udaje v riznych mérnych jednotkach, piSe se znacka nebo nazev jednotky do zavorek pod
nadpisy sloupcl, pfipadné vedle nadpisU.
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Hlavi¢ka tabulky

Nazvy sloupct oznacuji jejich obsah. Nadpisy sloupct se umistuji na horizontalni a vertikalni stfed
bunky. ZaCinaji velkym pocateénim pismenem. Pouze nékteré podnazvy, které jsou pokracovanim
hlavniho nazvu, zac&inaji pismenem malym. Zahlavi se &leni svislymi a vodorovnymi linkami, linku pod
zahlavim Ize zvyraznit.

Sloupce

Sitka sloupcil se voli podle nej$ir§iho Gdaje (miZe to byt text nadpisu, text legendy nebo soudet
u Ciselnych sloupct).

Slovni udaje se fadi od levé svislice. Prvni sloupec zpravidla obsahuje legendu k €iselnym udajim
uvadénym v dalSich sloupcich. Pokud je text pfili§ dlouhy, piSe se do dvou i vice fadku. Text
v fadcich za&ina velkym pismenem, jeho pokra¢ovani malymi pismeny. Slova se nedéli.

Ciselné Udaje se zpravidla umistuji na stfed sloupce, piSou se pod sebe vzdy podle Fadu. Jestlize to
dovoluje Sifka tabulky, esteticky dobfe plsobi sloupce s Ciselnymi udaji ve stejné Sifce.

Soucéty

Obvykle se uvadéji v poslednim fadku. Jestlize je na soucet kladen dlraz, mize byt umistén
v prvnim fadku. Je-li sou€et v nasledujicich fadcich rozveden uplné, uvadéji se jednotlivé polozky
vyrazem ,v tom*; pokud jde pouze o dil&i vyCet, nadepisuji se vybrané polozky vyrazem ,z toho.

Obecna poznamka
Uvadi se pod tabulkou od levé svislice. Poznamka ve formé véty se zakoncuje teCkou, za heslo se
teCka nepiSe. Text poznamky nema presahovat Sitku tabulky. Je-li tfeba, rozdéli se do vice fadku.

Zvlastni poznamky

Obsahuji vysvétlujici text k nékterym udajim v tabulce. U pfisluSného Udaje se uvede CEislo
poznamky arabskou €islici s okrouhlou zavorkou, Ciselna oznaceni se umistuji pofadové shora dolu
a zleva doprava. Oc¢islované poznamky se pidou pod obecnou poznamku.

Znacky v tabulce

Pouzivaji se proto, aby byla v tabulce vyplnéna vSechna pole a aby se zabranilo dodate€nému
vpisovani €iselnych hodnot.

V8echny znacky se pisi vZzdy na stfed sloupce. Nulu zarovnavame pod jednotky.

Pfiklady znacek

— (pomicka) pouziva se pro oznaceni nevyskytujicich se udaju;

0 (nula) Ciselna hodnota je tak mala, Ze ji nelze vyjadfit podle pravidla o
zaokrouhlovani Cisel;

X udaj by byl na daném misté nelogicky;

. (tecka) udaj neni k dispozici nebo neni vérohodny.

Frevod bodd na klasifikaci

Inamka Pocet dosazenych bodul %
1 &7 - 100 &7 - 100
2 73-86 73 -85
3 59-72 59-72
4 45- 58 45 - 58
5 < 45 < 45
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Priloha €. 3... Priivodce aplikaci Tviirce témat

Tabulka seznamu témat

Ihned po zalogovani se ndm jako prvni objevi Tabulka seznamu témat, kde si musime vybrat jedno,
na kterém zacneme pracovat (témata nam pridéluje Editor oboru ve Spravci JZZZ).

Tabulka seznamu témat — obsahuje seznam jednotlivych témat bud'v pfipravé, nebo v procesu

schvalovani. U kazdého tématu vidime jeho ID, Nazev, Obor vzdélani (néktefi mame vice obort), Typ

R P — e

Sty
1 Zoracovatel dieva v pHipravé
pracovatel dreva v pHpravd
oracovatel dheva v phpravd
oracovatel dheva v phpravd
H/01 Zpracovatel dieva v pipravi
v phpravi
v phpravi
v phpravi
v phipravé

v pligrave

v suvalel dieva
pracovatel dieva v plipravé

pracovatel dieva v plinravé

41 pracovetel dieve v pfipravé
1 Zpracovetel dfeve v plipravé
w pfipravd

v phipravé

v pliprah

v phipravé

v plipravé

v phipravé

v plipravé

v phipravé

v plipravé

01 Zpracovatel dieva v plipravé

zkousky a stav — podle nich miZeme témata abecedné fadit vzestupné nebo sestupné vzdy kliknutim

(pfipadné vicendsobnym) na konkrétni atribut tématu (nadpis sloupce - napf. nazev). Razeni miizeme

provadét dle rdznych atributd (dalsi atribut pridame kliknutim za soucasného drzeni klaves Shift. Na

nasledujicim obrazku vidime fazeni dle ID a to vzestupné (signalizovano ¢ernym trojihelnickem vedle

napisu ID).

o /

v pripravé
v pFipraveé

v pFipravé

MNdzew Obor vzdéldni Typ Shav
T-0264 2012_6_6 41-57-H/01 Zpracovatel dieva téma dstni zkousky
T-0278 2012_15 15 41-57-H/01 Zpracovatel dfeva téma ustni zkousky
T-0325 2012_10_10 41-57-H/01 Zpracovatel dfeva téma ustni zkougky
T-0363 2012_22_22 41-57-H/01 Zpracovatel dieva téma Ustni zkousky

v priprave

Konkrétni téma muizZeme vybrat kliknutim na jeho radek v seznamu. Pokud na néj poklepeme

dvojklikem, otevieme ho pro vlastni tvorbu.

Nad tabulkou seznamu témat nalezneme ndstroj pro
vyhledavani (filtrovani) v tabulce seznamu témat.

Pokud do okénka filtrovani napiSeme ¢dst nékterého
z atribut(l témat (ID, Nazev, Obor vzdélani etc.),
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UZivatel: ValeS Vit [vv2070

Obor vzdéldni Cast Stav Posledni tprava
41-57-H/01 Zpracovatel dfeva pisemna w pfipravé 26.2.13 16:02 o
41-57-H/01 Zpracovatel dfeva pisemna w pfipravé 26.2.13 16:04

41-57-H/01 Zpracovatel dfeva pisemna w pfipravé 26.2.13 16:05




vv tabulce se ndm zobrazi vSsechna témata, kde se nami vypsana ¢ast textu nachazi. Mlzeme pouZit
také klavesovou zkratku Ctrl+F.

Pokud klikneme na pole uzivatel (na nase jméno) nad nastrojem pro filtrovani, prepneme se do
aplikace pro komunikaci.

Ovladaci tlacitka

Pod tabulkou seznamu témat nalezneme 3 tlacitka.

T-3752 12-12 (QZ5P 12) 41-57-H/01 Zpracovatel dfeva Ustni v pfipravé 27.1.13 16:03

T-6951 12-13 (QZ5P 13) 41-57-H/01 Zpracovatel dfeva Ustni v pfipravé 27.1.13 16:05

I [Z Ctevfit zvolené téma ‘ l 2, Altualizovat J I Igﬂ Odhlasit se

Tlacitkem Otev¥it zvolené téma otevieme vybrané téma (vybereme ho kliknutim mysi) z Tabulky
seznamu témat pro vlastni tvorbu — Pozor — upravovat miZeme pouze témata v pfipravé — jakmile
zahajime proces schvalovani, Gprava tématu jiZ neni mozna!

Tlacitko Aktualizovat slouZi k aktualizaci Tabulky témat v pfipadé, Ze s Tvlircem pracujeme delSi dobu
a nas Editor by v tabulce mezi tim proved| néjaké zmény — ty se nam v tabulce projevi az po jeji
aktualizaci timto tlac¢itkem.

Tlacitko Odhldsit slouzi k odhlaseni ze systému — jakmile ukonc¢ime (nebo na delsi dobu prerusime)

praci v Tvlrci musime se z bezpecnostnich divod( odhlasit. Po urcité dobé necdinnosti nas systém
odhlasi sam.

Oteviené téma

Marodni dstav pro vzdélavani
i | Domi https:/fwww.geogle.com/a/nuv.cz/Servic..uv.cz/8tss=1 &ltmpl=default&itmplcache=2

E3 Zavitt téma
[ Odhlssit se

Téma

ani  Editovat

Obsah tématu
_1 Zadani

_1 Technickd a vykresova dokumentace

_1 Spravna feseni

11 Test
_1 Test - pokyny pro Zdky
j Test - zadani

Téma T-92376: 12-99

Zadani

;31 Test - spréwnd fedeni

_1 Hodnoceni - kritéria a pravidla Pokyry pro Wp|ﬂéﬂl’0ddl’|u
il Podkladové soubory (0) * Vypracujte Ukoly/otdzky, kters Zdak v ramci tématu fesl. Je
obsahovat libovolny potet Uloh, Ukolld, otdzek & bodd. |
zpracovavat rizni autofi, zpracujte je srovnatelnym zpdse
SQblony nazvané Gkoly &. 1 aZ n.

_H, Soubory ke zvefejnéni = tématem (0)

e Pokud se v auiorshs
tzv. Ekolni &ast, postu

tymu rozhodnete, Ze Skoldm umoz
i{e takto:

Po té co otevieme zvolené téma z tabulky seznamu témat objevi se ndm dvé karty — Téma a Domii.
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Karta Domii

vidime v levé casti tabulku Obsah tématu — zde jsou vSechny casti, které nase téma ma — ty se mohou
liSit v zavislosti na druhu zkousky, pro kterou je téma urceno, a také na tom, které ¢asti k tématu nas
Editor oboru pfidélil. Po kliknuti na kteroukoli ¢ast se ndm tato zobrazi na plose v centralni ¢asti
obrazovky.

Narodni dstav pro vzdélavani !
Domy https:/fwww.google.com/a/nuv.cz/Servic,. uv.cz/Biss=1 &ltmpl=defaultBiltmplcache=2

2 Aktualizovat

Q Zaviit téma

&

Schvalovani | Editovat

\ Oddil

Obsah t# atu

_1 Zadani
_1 Technickd a vykresova dokum¥ntace

_1 Spravna regeni
11 Test
j Test - pokyny pro Z2dky

\ Téma "T-9376: 12-99

Zadanf
2] Test - zadani
ﬂ Test - sprawnd fedeni
j Hodnoceni - kritéria a pravidla Pokyny pro meéﬂl' oddiu
. Podkladové soubory (0) * Vypracujte Okoly/otdzky, které 2ak v rdmci tématu fedi. Jt

obsahovat libovolny poget tloh, Ukold, otdzek & bodd.
zpracovavat rizni autofi, zpracujte je srovnatelnym zpds:
Zablony nazvané Ukoly €. 1 €2 n.

_,ﬂ, Soubery ke zvefejnéni s tématem (0)

s Je-li to moiné, zafadte do oddilu zadénii potfebnou tec
dokumentaci. Pfi jejim zpracovani se fidte pokyny pro pre

* Pokud se v autorském tymu rozhodnete, e koldm umoi
tzv. $kolni &ast, postupujte takto:

Nad okénkem Obsah tématu je panel nastroj:

Tlacitko Aktualizovat slouzi k aktualizaci témat — po kliknuti na néj se nactou zmény v tématu, které
mohli provést jini uzivatelé (autofi), ktefi shodou okolnosti pracuji s timto tématem ve stejném cCase
jako my.

Tlacitko Zavrit téma téma uzavie a vrati nas zpét k Tabulce seznamu témat.

Tlagitko Odhlasit se slouZi Schvalovani tématu
k Opu§ténll SyStému Histarie schvalovani
Obor vzdélani Verdiki

Tlacitko Schvalovdni zahaji
proces schvalovani daného
tématu — POZOR - po zahajeni
tohoto procesu jiZz neni mozné
téma upravovat, pokud ho
schvalovatel nevrati zpét do

Prib&h zvoleneho schvalovani

pripravy, proto si téma vidy Uddlost  Usivatel  Role  Poznamky
napied musime pozorné

zkontrolovat jak po obsahové a

metodické strance tak po

strance struktury! Po kliknuti na

tlacitko se objevi toto dialogové

okno, kde klikneme na tlacitko

Zahajit nové schvalovani...




Zahdjit nové schvalovdni a nasledné potvrdime kliknutim na Ano. Tlacitko slouzi ale i k otevieni
historie pfedchoziho schvalovani a k ziskani pfipominek od schvalovatelt.

Tlacitko Editovat nas prepne do aplikace pro viastni editaci textl témat — Edix. Editovat jdou vSechny
polozky Obsahu tématu s touto ikonkou: ]

E
Test /

—

Db;W Pokud mdme oznacenu polozku v Obsahu tématu Test
_1 adani

(pouze u témat pisemné zkousky). Zméni se nam Tlacitko
Editovat na nastroje pro tvorbu testu.

=] Technicka a vykresovd doku

_1 Spravna regeni

11 Test -
=] Test - pokyny pro Zaky Domu -
7] Test - zadéni bvat L@ i%:
§] Test - sprévna Fedeni B }
=] Hodnoceni - kritéria a pravidla i Schvalovani | WoZit
_i'_!. Podkladové soubory (0 Tema - %{EE testu Posunout otazku

_ﬂ, Soubory ke zvefejnéni s tématem (0]

AN
Kliknutim na Tlacitko s otaznikem a plus se otevie okno pro
tvorbu testové otdzky. Tlacitka nahore slouzi k Upraveé fezu pisma — z leva je to pismo tucné, kurziva,

"I / podtrzené, dolni index
Mova otazka £L
o a horni index — napsany

[B][r][u] (A, [&] PoZet bodf za spravnou odpovéd: 1 [| Pridat dalsf odpovad | ..
- text oznadime a pak
= *  klikneme na
pozadovany fez. Do
‘ ‘\L pole Otazka vklddéme
odpovéda: || spravna s A% text otdzky.

| -

J
\ Do dvou dalsich poli
Odpovéd' b: | | spréavna -
| | vkladame odpovédi, u
\ té spravné zasktrneme

policko spravné. Pokud
chceme odpovédi vice,

klikneme na tlacitko

Pridat dalsi odpovéd’

v pravo nahore.

MuizZeme také ménit

pocet bod( za zpravnou
| wiworitotselw | | zmit | odpovéd dle narocnosti

otazky. K tomu slouzi policko Pocet bodii za zprdavnou
odpovéd nahote. Jednoduse do néj klikneme a pfislusny pocet
bodu vepisem.

Potet bodd za spravnou odpovéd: 1

V pravo nahofe u kazdé odpovédi jsou 4 tlacitka. Tlacitko s ,,plus“ slouZzi k pfidani obrazku

// k odpovédi. Po kliknuti na néj se nam otevre okno, kde si
nalistujeme pfrislusny obrazek v nasem pocitaci. Ten otevieme a on
13 X Jeme pisiusny P
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se vlozi do nasi odpovédi. Pokud na néj —
Vlastnost obrazku =3

Vybereme velikost

klikneme mysi otevie se nam okno pro

Upravu obrdzku. () Plvodni velikost

(*) Pevna velikaost;: 39,95 % 32,54 |mm Muzeme nastavit konkrétni

Velikost obrazku nikdy nenastavujeme .
velikost v mm

) Maximalni velikost

tak, aby nam presahla velikost stranky

A4 (210 mm x 297mm). Obrazek by mél

ww&ek proti deformaci uzaméenim poméru stran

, R "
byt dostatecné Citelny! Pokud chceme Nechame zaskrtnuté, aby se obrazek nezdeformoval

obrazek z odpovédi odstranit, klikneme na

Nastavena velikost: 151 x 123 pixeld 29,95 x 32,54 mm (6325 DPI)
tlacitko Odstranit v levém dolnim rohu Pivodni velikost: 1000 % 813 pixald 264,58 % 215,11 mm (96 DPI)

okna Vlastnosti obrdzku. Shrnuti informaci o obrazku

Obrazek mizeme také po Upravach

ulogit na nag disk a to tla&itkem Uloit | Odstranit... | | UloZit do souboru... | | OK | | Zrugit |
do souboru. -
Upravy obrazku potvrdime tlagitkem OK.

R 4}<}:\Dalé|' tla¢itka vpravo nahote u kazdé odpovédi jsou Sipky nahoru a doli —

Témi mizZeme danou odpovéd posunout nahoru nebo dolu tzn. napft.

misto aby byla dand odpovéd za a) bude po kliknuti na Sipku doll za b).
Tlacitko X odstrani odpovéd.

Pokud jsme s vytvofenou otazkou spokojeni, klikneme na tlacitko Vytvofit otdzku v dolnim pravém
rohu okna Novd otdzka.

Pokud si tvorbu otazky rozmyslime a vytvofit ji nakonec nechceme,
klikneme na tlacitko Zrusit hned vedle. | wytvofitotdziu | | znuit |

B
'

Vytvorené otazky se nam ihned zobrazi v centralni ¢asti obrazovky, viz vySe. Pokud na kteroukoli
z téchto jiz vytvorenych otazek klikneme, mdzeme ji v testu posunout modr)?mi Sipkami na panelu

Domi \ astro U v pofadi bud nahoru,
2, Aktualizovat [ Wl %1 Import % & Upravit nebo dold — takto mizeme
E Zaviittéma Schv:alova'ni F_xport WaoZit Oastrant MNa  Nahoru meénit pOFadII otazek v textu, coz
@ odnidsit se zaitek , . . kit ied
Téma Test \ Otazka estu Posunout otazku nam hapr. umozni VytVOfIt jeden

Obsah tématu (kappla testu) test pro vSechna témata a
_1 Zadani

_1 Technickad a vykresova dokumentace

snadno v kazdém ménit poradi
otazek.

_1 Sprawvna feseni

1] Test
=] Test - pokyny pro Z3ky
j Test - zadani

Oznacenou otazku mizeme také

b 1 bo upravit nebo odstranit kliknutim
E Test - spravna reseni )

na prislusna tlacitka na panelu

al a

_1 Hodno®ni - kritéria a pravidla b) b néstrojCl.

‘I Podklagové soubory (0) 3. a= (1 bod) ¥ .

_,EJ, Souborly ke zvefejnéni s tématem (1) al] b Ce y test muzeme exportovat
b) a jako excelovskou tabulku. Z ni ho
o «c také mizeme importovat.
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Spravna feSeni se ndm generuji automaticky a daji se upravit pouze Upravou pfislusné otazky, viz
pfedchozi odstavec. K nahlédnuti jsou po kliknuti na Test — sprdvna Feseni.

Soubory ke zverejnéni s tématem

T I P S IR P TP AR O P SRR R E R T PP T

Polozka Soubory ke .
zverejnéni s tématem slouzi -

@, Aktualizovat i@ |3 Vlastnosti
k prldanl napr. prllls [ zaviit téma [ Odstranit

Schvalovani | Pridat

velkého planu, nakresu etc. @l odnlasit se

Téma /‘;cubcr
-

k tématu a budou s nim

Obsah tématu Soubory ke zverejnéni s tématem
zvefejnény. Pokud na tuto =) zadani
v . v s Mdzev Velikost Popi
pO|OZkU klikneme, zméni se =] Technigleda vykresova dokumentace e eliko apis
hran.JFG 25,58 KB Pokus pokus

ravna fegeni
ﬂ Test

_1 Test - pokyny pro Zdky

nam na panelu nastrojl
tlacitko Editovat na nové

s vz

nastroje a v centrélni Casti [ Test - zadan

k| Test - =pravna fegeni

obrazovky se objevi seznam
noceni - kritéria a pravidla

takto pfiloZenych soubor(.

Kliknutim na tlacitko Pfridat "1 Seubory ke zvefeinéni s tématem (1)

na panelu nastrojl se
. otevre okno, kde v naSem pocitaci

i‘Hov{r soubar e |

' . : vybereme poZadovany soubor a klikneme
Mazev: krov.JPG Velikost: 17,44 KB

s | na Otevrit. Objevi se okno Novy soubor.

<«—— Do policka Popis mGzeme napsat kratky
' popis a klikneme na tlacitko Pfidat soubor.

|  Pfidat soubor rusit |

s vz

Soubor se objevi v seznamu v centralni ¢asti obrazovky.

Pokud klikneme na nazev souboru it 4 v ke ee o ume s

Tema Domi
padly

Altualizovat

v seznamu. MlZeme zménit jeho

vlastnosti (popis) nebo soubor Uplné
odstranit kliknutim na pfislusné tlacitko

Soubor

na panelu nastrojl — Vlastnosti a - —

. Obsah tématu
Odstranit.
_1 Zadani

_1 Technicka a vykresova dokumentace

Soubory ke zvefejnéni = tématem
MNdzev Velikost

e e hran.JFG 26,58 KB
_1 Spravna reseni
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Karta Téema

Téma Domd

Téma "T-9376: 12-99 - Pokus" (82-51-

Na karté téma se zobrazi My Export do PDF

souhrnné informace o tématu. Na | B Zeviittema

ni predeviim zkontrolujeme | @ odhisit se

odstavce Nazev, Autofi, Popis
Anotace — ty vklada nas Editor
oboru a my ho musime upozornit,
pokud by tam byla vécna (nebo
jind) chyba. Odstavce sami
upravit nemuzeme.

Kliknutim na tlacitko Export do
PDF si toto konkrétni téma
uloZime ve formatu PDF do
naseho pocitace.

Kliknutim na tlacitko Zav¥it téma
se vratime do Tabulky seznamu témat.

Tlacitko Odhldsit se nas odhlasi ze systému.
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Informace o tématu

1D tématu: T-3376 (téma pisemné zkousky)
Kod: 12-99

Nazev: Pokus

Obor: 82-51-H/10 Umélecky rémaf
Autofi:

Schvalovani: neprobihd

Lze upravovat: ano

Popis:

Anotace:



Editace textu

Editace textu jednotlivych ¢asti
tématu probihd ve specidlnim B oo

ITING 1TTOr U, LTI T FURLD \ULTJ LTI W LInSIT

7 . . , % Aktualizovat I}"ﬁ L
textovém editoru Edix, do které ... ems /] =l

Schvalovani | Editovat

se dostaneme kliknutim na @ Ochidsit s
Ta Qddil
jednu z ¢asti tématu a nadsledné \ | ouen metw
na tlacitko Editovat na panelu B
, o Technicka a vykresova dokumentace
nastroju. =] Spravna Feeni
11 Test

_1 Test - pokyny pro Zdky
7] Test - zadani
8] Test - spravnd Feseni

_1 Hodnoceni - kritéria a pravidla

[ Podkladové souboary (0)
_,HJ, Soubory ke zvefejnéni s tématem (1)

Filosofie tvorby texti

Tén

Technick

Pokyny pro vyplnénl oddilu:

® VytvoHe a uspofddejte schémata,
prehledné, jasné Citelné a Zak s nir

® Fii vytvafeni dokumentace se fidte
dokumentace splhovat poZadowve
wytvofit. Nelze pfipustit, aby se do
nékolikandsobnym kopirovanim z

Tvorba textu v editoru Edix je naprosto odliSna od toho, na co jsme zvykli z napf. Wordu, kde jsme

napsali text a nasledné jsme ho formatovali, jeho ¢4asti jsme pretvareli na nadpisy, odrazky etc.

V aplikaci Edix vkladdme jednotlivé prvky textu (jakési objekty) a ty po té textem napliujeme.

NemUzeme tudiz zkopirovat cely text ve Wordu a do Edixu ho prosté vloZit — kopirovat musime text

po odstavcich. U tabulek musime kopirovat obsah jednotlivych bunék a vkladat je do predem

pfipravené tabulky atd.

Formatovanim textu se v Edixu zdmérné nezabyvame — nemlzZeme ménit ani pismo ani velikost

pisma, ani styly nadpisU etc.

V Edixu mizeme vkladat tyto objekty:

e Odstavec —jedna se o odstavec normalniho textu — ve Wordu by mu odpovidal jeden odstavecek

textu — tzn. text od jednoho stisknuti Enteru k druhému stisknuti Enteru.

e Nadpis — nadpis jak ho zname, vkladdme pouze jeden druh nadpisu, jeho Urovné se vytvofri

automaticky.

e 0Odrazky - kazdy odrazkovy seznam je jednim objektem, pokud vloZime objekt odrazky do jiz

existujici odrazky, vytvotri se tim dalsi droven odrazek.
e Cislovani — stejné jako odrazky.

e  Obrazky a kresby

e Tabulky
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e Sekce — sekce jsou, feknéme, slozky nebo mnoziny (kontejnery) objektli — mGzeme si je
predstavit jako jakousi krabicku, do které vklddame objekty, které patti k sobé — napf. nadpis a
odstavce k nému vazané — tato mnozina se pak chova jako celek a miGzeme s ni i jako s celkem

pracovat. Do jedné sekce mizZzeme vkladat dalsi— v jedné , hlavni“ mnoZiné vznikaji jakési

»,podmnoziny”“.

Pracovni prostiredi

Pracovni prostiedi mGzeme rozdélit nasledovné:

Panel nastroja

" |= Qddil "Organizacni pokyny” - Téma "T-9516: 12-99 - Pokus5"
Domii UFivatel: ValeS Vit [vw2070]
\;\ H UloZit = ;x, Vyjmout = Sekee § Cislovany seznam Rastrovy obrazek ~ j Tabulka = A
m UloZit a zawfit j —x_1 Kopirovat CdraZkovy seznam Eﬁ Kresba, nakres, wkres ™ . Popisek ™ L7 Pomocné dpravy ™
Zavfit . WoZit
Zkontrolovat +~ X Odstranit M Odstavec @ Prostor pro odpovéd
Oddil Schranka VioZit Zvoleny objekt
Pracovni plocha
REC Edix REC
] V Edixu miZeme vkladat tyto objekty: | ]
T° e Odstavec - jednd se o odstavec normdlnih textu. ==
= =
1= ® Nadpis . 2l
W= ® Odrazky : T
T° - * efc, y T
\ Nahled struktury textu
7 V4 z - (o]
Vkladani objektu

Jednotlivé objekty si vybirdme na panelu nastroji. Kam zvoleny objekt vloZzime, urc¢ime pfedchozim
kliknutim na znacku jiz vloZzeného objektu v Nahledu struktury textu. — novy objekt se vzdy vlozi za

ten, na ktery jsme v Nahledu struktury klikli (mimo nadpisu).

VloZeni odstavce textu

1 Odstavec

Objekt Odstavec vloZime pfislusnym tlacitkem na panelu nastroj.

Do Nahledu

struktury textu se vloZi znacka odstavce textu a do Zlutého ramecku na pracovni plose mlizeme

napsat nas text. VSimnéme si, Ze panel nastroji se zménil na nastroje pro praci s textem. Pokud cast
e RS

textu oznacime

" SIS
kliknutim a Domi _—
tazenim za = B I '[]' A’ Homni index
soucasného j —_— A, Doniindex = =
WoZit Tuéné Kurziva Podtriené
drzeni levého W
., Schranka VioZit
tlacitka,

/ Oddil "Zadani" - Téma "T-5712: 12-99 - Priklad”

muzeme ho
nasledné
zménit na rez

tuény, kurzivu,

Db #Futého rame&ku na pracovni plote mifeme napsat nék text.

podtrzené, nebo horni Ci dolni index. To je jediné formatovani, které je v Edixu povoleno. Po vloZeni

textu stiskneme klavesu Enter a Zluty ramecek zmodra, viz nize.
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Pole pro odpovéd’

Pfimo do textu mGzeme vloZit pole pro -

[skakal

m
LI

pisemnou odpovéd zaka. Kurzor umistime

Pole pro odpovéd'
v textu na misto, kam chceme pole vlozit a
klikneme levym tlacitkem mysi na tlacitko Pole Potet b&znych znakli: 5 |
pro odpovéd'. Objevi se dialogové okno, kam

udame pocet znakd, které ma pole mit — tim L o< J| znst |

nastavime jeho Sitku — a klikneme na Ok. Na

misto kurzoru se vloZi vyteckované pole o poZadované Sifce. Tu mizeme kdykoli upravit tak, ze
klikneme mysi pfimo na vyteckované pole a tim znovu otevieme dialogové okno. Pole pro odpovéd
v této podobé mlzZeme vloZit do kteréhokoli objektu (odstavec, nadpis, polozka seznamu ...), ktery
muZe obsahovat text.

Zména na nadpis

Béhem tvorby struktury textu se mliZe stat, Ze budeme chtit plvodné vytvoreny odstavec textu
zménit na Nadpis. Klikneme tedy na znacku nami vyhlédnutého odstavce a klikneme na prikaz
Pomocné upravy, kde vybereme moznost Prevést na nadpis. Odstavec se automaticky zméni
v nadpis (Pozor, v kazdé sekci mlze byt pouze jeden nadpis, viz nize!).

H UloZit = Wyjmout = Sekee § Cislovany seznam |;| Rastrovy obrazek =
a UloZit a zavit
+ Zkontrolovat

QOddil

—x_1 Kopirovat - MNadpis *= Odrazkovy seznam ﬁ Kresba, nakres, vykres = Lol POpisek ™ | .+ Pamocné dpravy -|
¥ Odstranit 1 Odstavec

Schranka

Prostor pro odpovéd
it

Zabalit do sekce

N\

\ Pievést na nadpis

T |Skc’:kc:| pres oves, pies louku ...

Zluty a modry ramecek

Pokud bychom chtéli s celym objektem naplnénym textem (odstavec, nadpis, odrazkovy seznam etc.)

dale pracovat (napf. ho kopirovat, nebo k nému vloZit dalsi objekt) stiskneme kldvesu Enter a Zluty
rdmecek ndm zmodrd — nyni jsme objekt uzavieli a miZeme s nim nakladat — panel nastroju je opét

v rezimu vkladani objektd.

Pokud bychom chtéli zménit text v objektu odstavec, klikneme na jeho znacku - objevi se modry
rdmecek — nasledné stiskneme klavesu Enter a rdmecek zeZloutne (je pfipraven na vpisovani textu),
muzeme také kliknout pfimo do textu odstavce, ramecek zeZloutne také. Po opétovném stisknuti
klavesy Enter ramecek opét zmodra.

VloZeni nadpisu

Nadpisy se vkladaji analogicky jako odstavec. Kliknutim na ptislusné tlacitko na B adpis

panelu nastrojd. Do Nahledu struktury textu se vloZi znacka nadpisu a do Zlutého

ramecku na pracovni plose miZzeme napsat nas text.

Nudpd

Do Zlutého ramecku na pracovni plote miZzeme napsat nas text.

=




Nadpis mUZeme vloZit pouze pred prvni objekt na strance, nebo pokud mame vloZeny sekce (ony
mnoziny) tak pfed prvni objekt kazdé z nich.

Zluty a modry ramecek

Pokud bychom chtéli s celym objektem naplnénym textem (odstavec, nadpis, odrazkovy seznam etc.)
dale pracovat (napf. ho kopirovat, nebo k nému vloZit dalsi objekt) stiskneme klavesu Enter a Zluty
rdmecek ndm zmodrd — nyni jsme objekt uzavieli a miZeme s nim nakladat — panel nastrojl je opét
v rezimu vkladani objektd.

Pokud bychom chtéli zménit text v objektu nadpis, klikneme na jeho znacku - objevi se modry
rdmecek — nasledné stiskneme klavesu Enter a rdmecek opét zmodra.

Pole pro odpovéd’ v
Pfimo do textu mizZeme vloZit pole pro pisemnou odpovéd Zdka. Kurzor umistime v textu na po,epm
misto, kam chceme pole vlozit a klikneme levym tlacitkem mysi na tlacitko Pole pro odpovéd. °dT:V:d
Objevi se dialogové okno, kam udame pocet o~

= [Skakal & pesoves. pres > . louku ..

znaku, které ma pole mit — tim nastavime jeho

pro odpovéd’ 3

Sirku — a klikneme na Ok. Na misto kurzoru se

vloZi vyteckované pole o poZadované sifce. Tu o 3
Podet b&Znych znaku: |5

muazeme kdykoli upravit tak, Ze klikneme mysi
pfimo na vyteckované pole a tim znovu

| OK I Zrusit |

otevieme dialogové okno. Pole pro odpovéd
v této podobé mlzeme vlozit do kteréhokoli objektu (odstavec, nadpis, polozka seznamu ...), ktery
obsahuje text.

Vlozeni ¢islovaného seznamu/seznamu s odrazkami

Cislovany seznam vlozime kliknutim na pfislu§né tlagitko | i= Cislovany seznam | na panelu nastroj(.

- rw -
| *— OdraZkovy seznam |

Pro vloZeni seznamu odrazkového
klikneme na tlacitko na panelu nastroju.
Dale postupujeme v obou pfipadech

—— ?nal'og'lcky.vNa pracovnllpllose se Obje\/vl
T S—= 1 Zluty ramecek pro vepsani textu a znacky

¢islovaného seznamu v Nahledu struktury

textu. Prvni znacka z leva je znacka textu —

obsahu kazdé odrdzky, druha znadi
jednotlivou polozku seznamu a tfeti samotny seznam. Po vepsani textu do zlutého rdmecku
stiskneme Enter, aby ramecek zmodral.

46



Ptidani polozky do ¢islovaného seznamu

Pro vloZeni dalsi polozky do ¢islovaného seznamu klikneme mysi na druhou znacku z leva v Nahledu

struktury textu, ktera symbolizuje polozku seznamu a nasledné na tlacitko Polozka seznamu na

Panelu nastroja. Do

" |= 0ddil "Technicka a vyl N
. naseho seznamu
Domu ve v, v
pfibude dalsi polozka se
=l vlezit = o L.
@ _ B Zlutym rameckem pro
B3} viozit & zawfit 53 Hopirovat .,
Zaviit Viagit L vloZeni textu.
« Zkontrolovat - = Polozka seznamu N\
Oddil Scifrénka Viozit — - _
= Bod jedna.
—
1= 2. Bod 4
w S[i= |I. Eod jedna.

Pridani dalsi arovné do ¢islovaného seznamu

Pro vloZeni Cislovani dalsi irovné do jiz existujiciho seznamu nejprve klikneme levym tlacitkem mysi

na znacku odstavce (znacka Uplné vlevo ve strukture textu) u polozky, kterou chceme déle rozdélit, a

nasledné na pfikaz Cislovany seznam na panelu nastrojd.

Domi
p— Do polozky se vloZi dalsi Uroven
\;l H UloZit —| & Vyjmout = 5ekce :— Cizlovany seznam K B oo
Zaviit m UloZit a zawfit VI_‘:I: —hj Kopirovat ™= Nadpis + Z0drazkovy seznam seznamu, ktere muzeme
W Zvontrolovat | o X Odstranit | S Odsta pfidavat polozky pFipadné ji dale
Oddil Schrdnka rozdélit na dalSi Uroven
/
seznamu. A
T
od jedna
1 * .
— =[S al
: 1. |Eod jedna 1 2. Bod dva
Tt 2. Bod dva
Polozku Cislovaného seznamu mizeme také rozdélit na odrazky, =
postupuje se analogicky, pouze misto na pfikaz Cislovany seznam T 1. Bod jedna
klikneme na Odrdzkovy seznam. No=oi a) Bodjedna (a}
\ Tl 2. Bod dva
==l T~ .
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Pridani dalSich objektii do ¢iselného nebo odriaZzkového seznamu

Do polozky seznamu muizeme vloZit i jiny
objekt nez pouze odstavec textu - Ize do ni
vlozit napf. obrazek, tabulku, pole pro
odpovéd etc.

Postup je shodny jako vkladani dalsi urovné

seznamu (viz vySe), pouze misto prikazu
Cislovany seznam na panelu nastrojl klikneme
na ikonku jiného, nami pozadovaného
objektu. Znacky takto vloZenych objektl se
opét objevi ve strukture textu.

Prevod ¢islovaného seznamu na odrazkovy a naopak

T
T
i
|
T
i

Bod jedna

/\1.

a) Bod jedna (q)

aaaa | coee | bbbb
bbb (bbb |ooa
t /\ ceC aa ce
Bod dwva

_—h

e

iz hotovy Cislovany seznam mliZzeme
prevést na seznam odrazkovy nebo naopak.

ekee

i— Cislovany seznam
OdraZkovy seznam ﬂ Kresba, nakres, wkres ™ L. Popisek

pdstavec

[ Tabulka ~

.+ Pomocné dpravy -|

Rastrovy obrazek =

Prostor pro odpovéd Zabalit do sekce

Pro prevod klikneme na znacku seznamu ve
strukture textu (cely seznam se nam modie
oramuje) a nasledné klikneme na prikaz
Pomocné upravy na Panelu ndstroji.
Otevie se nam roletka, ze které vybereme
ptikaz Pfevést na odrdazkovy (nebo Ciselny)

<=

Fievést na odraikovj seznam

5 |

1. Bed jedna
2. Boddva

a) Bed dva (a)

3. Bodthi

seznam.

POZOR v pfipadé, ze mame nékterou polozku
seznamu rozdélenou na dalsi Urovné seznamu,
tyto dalsi drovné se nam neprevedou —
musime ji pfevést zvlast!

&
ekce B

dstavec

Cislovany seznam

i= Ddrazkovy seznam Eﬁ Kresba, nakres, wkres * ... Popise

[ tabuika = A

Rastrovy obrizek ™
.+ Pomocné dpravy -
@i Prostor pro odpovéd Zabalit do sekce
VloZit

S

\ Fievést na odrazkovy seznam

* Bod jedna

* Bod dva

i
p

1. Bod dva (A}
2. Bod dva (B)

e Bod fi
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Ruéni nastaveni zaéatku ¢islovani

Pokud vloZime cislovany
seznam, vzdy bude
zacinat od ¢isla ,,1“.
Pokud bychom

z néjakého dlvodu
potfebovali, aby seznam
zacal naptiklad od Cisla
,3“ (napt. aby tento
seznam navazoval

v Cislovani na néjaky
predchozi), staci, kdyz
klikneme na znacku
poloZzky ve strukture

Hodnota cislovani:

textu, kterou chceme
precislovat, a ndsledné
na prikaz Vlastnosti na
Panelu nastroju a

v otevieném dialogovém

okné vybereme moznost
Hodnota ¢islovani: Pevnd a napiSeme Cislo, od kterého se nasledujici polozky v tomto seznamu
budou ¢islovat.

Vlozeni obrazku

Pokud chceme vloZit rastrovy obrazek (pfipona jpg, jpeg, png) klikneme na tlacitko Rastrovy obrazek ~
na Panelu nastrojl. Pozor, obrazek nesmi byt vétsi nez 3 MB!

Pokud chceme vlozZit kresbu nebo nakres s pfiponou *.xps klikneme na tlacitko 4| Kresba, nakres, vjikres =

na Panelu nastrojll — vyuZiva se hlavné pro technické vykresy.

] Rastrovy obrézek | (1
Zarovnany nalevo
V nasledujicim okné vybereme poZadovany obrazek na nasem disku a Zarovnanj doprostied

V obou pfipadech se ndm objevi roletka, kde vybereme zarovnani obrazku. $

klikneme na tlacitko Otevrit. Zarovnany napravo

Obrazek muizeme vlozZit také pfimo do tabulky nebo odrazkového nebo ciselného seznamu.

Zména zarovnani obrazku

Zarovnani obrazku mizZeme kdykoli zménit tak, Ze klikneme na

obrazek levym tladitkem a na Panelu nastrojl klikneme u ptikazu Sty/ ?yh'mm nalevo °
Pomocné dpravy ™

’ ’ z ’ v o v /
na aktudlni zarovnani, otevre se roletka, kde mizZeme vybrat
Viastnosti

zarovnani nové. .
Zvoleny objekt
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Zména velikosti obrazku

. . oy v . ' , s a"ﬂ Styl: Zarovnany nalevo -
Velikost obrazku mlizeme zmeénit bud' rychlym dvojklikem do _ o
s Pomocné dpravy ™

ﬂ Wiastnosti

Zvoleny objekt

obrdazku, anebo jednim kliknutim na obrazek a vybranim ptikazu Sa
Vlastnosti na Panelu nastrojd. Otevie se nasledujici okno:

Po provedeni zmén velikosti
klikneme na tlacitko Ok.

Vlastnost rastrového obrazku =4

Vybereme velikost

') Maximalpirelikost . _ ,, IPOZOR! Velikost obrazku
Muzeme nastavit konkrétni . .
(*) Pewnd velikost: [74,35 |x|50,01 |mm _ . nikdy nenastavujeme
= velikost v mm

tak, aby nam presahla

|| Chranit obrazek proti deformaci uzaméenim poméru stran velikost Stranky

, . , , A4 (210 mm x 297mm).
Nechdme zaskrtnuté, aby se obrazek nezdeformoval ( )
Mastavena velikost: 2ZB1 x 189 pixeld 74,35 x 50,01 mm (342 DPI)
Plvodni velikost: 1000 x 673 pixeld 264,58 x 178,06 mm (96 DPI)

Shrnuti informaci o obrazku

| Ulodit... | |Obrazek mizeme uloZit do PC

oK || Zrudit |

VlozZeni popisku

. = Pokud chceme pod obrazek vlozZit popisek, ktery bude s obrazkem
jTabulka b A_] Styl: Zarovnany doprostied

< Popisek | 3 Pomoené tpravy - pevné spojen, klikneme na obrdzek a nasledné na tlacitko Popisek na

standardni (umistény pod)

Panelu nastrojd. Otevie se nam roletka, kde

| Bodové ochodnoceni [umistény vpravo)

vybereme prvni moznost -Standardni

(umistény pod). Pod obrazkem se nam objevi Zluty rdmecek pro text
popisku, ktery bude zarovnany dle zarovnani obrazku. Obrazek i popisek /&.w
budou v jedné mnoziné znazornéné ve strukture text. —
- P A Obrazek &. 1
Vlozeni tabulky

Pro vloZeni tabulky klikneme na tlacitko Tabulka na Panelu nastroj(, v roletce, kterad se nam otevre,

vybereme jednu z moznosti, jak bude tabulka vypadat: Standardni —

tabulka s oramovanim kazdé buriky; Bez okraji — tabulka bez /ETEBUW:E -| A

oramovanych bunék; S hlavickou — oramované buriky a prvni fadek | Standardni i

tabulky je od dalSich oddélen tlustsi ¢arou; S hlavickou a patickou — Bez okrajl

oramované buriky a prvni a posledni radek tabulky je od dalSich N 5 hlavigkou i
v Vs v | (=

oddélen tlustsi ¢arou. S hlaviékou a patiékou

V nasledujicim dialogovém okné napiSeme pocet radkd (nejvyssi pocet
. . . e, . . Vlodt tabulku X
bunék v tabulce pod sebou) a pocet sloupct (nejvyssi pocet bunék

v tabulce vedle sebe). Potvrdime kliknutim na tlacitko Ok. Poet Fadel:  [§
Pocet sloupcl: |3

l Ok ] l Zrusit J
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VloZi se tabulka, kolem kazdé buriky, do které klikneme, se objevi Zluty
ramecek a kurzor, takZze do ni miZeme vepisovat text. Burika se nasemu

textu prizpUsobi.

Ve struktute se objevi vidy pouze struktura té burnky na kterou jsme
klikli. UpIné vlevo na obrazku jsou symboly objektt vioZzenych v burice (v
nasem pfipadé odstavec textu). Prostfedni symbol znaci onu buriku a

Vlozenf tabulky

| ] abed

slouZi pro praci s ni. Symbol v pravo znadi celou tabulku a slouZi k praci s ni jako s celkem.

7 sew

Zména stylu ohraniceni jiz hotové tabulky

Pokus i béhem préce s tabulkou islovany seznam Rastrovy obrazek ™ jTabulka * A styr ndardni
nebo po jejlm dokonceni drazkovj seznam 52| Kresba, nakres, vjkres ~ L] Popisek = 7 Pomd| standardni
uvédomime, Ze bychom & Prostor pro odpovéd Bez okraji

= S hlavickou

potfebovali zménit styl jejiho

—

ohraniceni (napf. z ohranicené na
neohrani¢enou etc.), staci kliknout
na znacku tabulky ve strukture e
textu a nasledné na tlacitko Styl, /
kde se nam otevre roletka

s moznostmi ohraniceni tabulky,
kde si pozadovany zplisob

vybereme.

Tworba tabulky

S hlavigkaou a patickou

abcde

VloZzeni fadku, vloZeni sloupce

pokud chceme vlozit fadek — klikneme mysi do
kterékoli bunky v fadku, nad nebo pod ktery
chceme novy rfadek vlozit. Nasledné klikneme

na symbol buriky (viz pfedchozi obrazek — ||

symbol uprostied ve strukture textu).

V Panelu nastrojld se nam otevrou néstrojey

praci s tabulkou. Pro vloZzeni nového radku
pouZijeme prikaz VloZit novy nad nebo VloZit
novy pod.

Pro odstranéni pouzijeme prikaz Odstranit.

Pokud klikneme na ptikaz Vyjmout, radek,

v kterém jsme méli kliknuto, zmizi a po kliknuti
do jiného radku mlzZeme pouzit ptikaz VloZit
nad nebo VloZit pod.

"ol ‘ ‘

|| Domi | Tabulka f/

=y Vyjmout =g, Odstranit

+ VioZit nadg = VioZit now nad

+2 viozpfod & Vioiit novi pod
Radek

‘Di Vyjmout ‘D,': Cdstranit

iy viozit pred Ty Viodit novy pied

ﬁ| Viodit za E:Eﬁ| VioZit novy za
4 Sloupec
/

e

RBC

VloZeni tabulky

abcd

g,

jfE=T

Pro praci se sloupci pracujeme analogicky, pouze pouzijeme ptikazy ve skupiné Sloupec

Nastaveni Sirky sloupce

Po vloZeni tabulky je ve vSech sloupcich nastavena Sitka dle obsahu —tzn.

.....
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Sifka dle obsahu
Sifka v dilech
Sifka v mm




moznost nastavit Sifrku v milimetrech nebo pomérem vici ostatnim sloupcim.

Pro nastaveni Sifky konkrétniho sloupce klikneme do kterékoli jeho buriky nasledné klikneme
g na symbol buriky (viz pfedchozi obrazek — symbol uprostfed ve struktufe textu). V Panelu

nastrojd se ndm oteviou nastroje pro praci s tabulkou. HE odstranit ifka die obsahu

:Eﬁ| VloZit novj pied | Sifka v dilech
Pro nastaveni pevné $ifky v milimetrech klikneme do okénka Sifka v mm i viezit novjza  [Sifka v mm e

Sloupec

na Panelu ndstrojli a napiSeme tam poZadovany rozmér a stiskneme
kldvesu Enter. !POZOR! Soucet sifek sloupcti tabulky nikdy

nenastavujeme tak, aby nam presahl Sitku stranky A4 (210 mm).
Tvorba tabulky

Pro nastaveni Sitky v dilech si nejdfive rozmyslime, v jakém poméru . Q/ ———
chceme Sitku jednotlivych sloupct mit. Pokud T T
Sifka dle obsahu bychom napftiklad chtéli, aby méla tabulka o tfech -

sirka v dilech sloupcich viechny sloupce stejné Siroké, nastavime
S $itku kazdého sloupce v dilech na 1 — pomér tedy

N
bude 1:1:1, pokud by mél byt napt. prostredni sloupec dvakrat Sirsi nez

ostatni (pomér 1:2:1) nastavime Sitku pravého sloupce na 1 dil, prostfedni ho na 2 dily a levého opét
na jeden. Tabulka se po této operaci vidy roztadhne na celou Sifku stranky a jednotlivé sloupce budou
mit $itku v poZzadovaném poméru. Pro nastaveni klikneme do okénka $itka v dilech na Panelu
nastrojl a napiSeme tam poZadovany rozmér a stiskneme klavesu Enter.

Vkladani dalSich objekti do tabulky

V kazdé burice je jako vychozi vloZen odstavec textu (vidime ho ve

REC

Tworba tabul
strukture, pokud do té konkrétni burky klikneme. Do kazdé buriky vorba tebulky

abcde

muazeme vlozZit jakykoli dalSi objekt (obrazek, odrazkovy nebo ciselny

seznam nebo dalsi odstavec textu, prostor pro odpovéd etc.). AJZ’
i

Objekt vloZzime tak, Ze klikneme do vybrané burky, kolem ni se objevi

Zluty rdmecek pro vkladani textu, my ale
= Tvorba tabulky , L . .
misto vpisovani textu stiskneme kldvesu Enter

abcde —rdmecek ndm zmodrd a nasledné kliknutim

o /\ na prislusné tlacitko na panelu nastrojl

* odraZka jedno vybereme zamysleny objekt, ktery se ndm

okamzité objevi ve strukture textu.

Pokud je v burice vice objektd mizeme
kterykoli z nich libovolné smazat kliknutim na jeho znacku ve strukture textu a stisknutim klavesy
Delete.

Zarovnani textu v burice tabulky

Text v kazdé burice tabulky mGzZeme zarovnat vertikalné (svisle) i horizontalné (vodorovné).

Pro zarovnani textu v burice klikneme do kterékoli buniky nasledné J:[ j_—[ l:[
E klikneme na symbol bunky v ndhledu struktury textu. V Panelu nastrojU

se ndm oteviou ndstroje pro préci s tabulkou a nds budou zajimat tlaéitka J——[ J——[ 1——[
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pro zarovnani textu. Na kazdém tlacitku je znazornéno, jak bude text zarovnan.

Odstranit Sifka dle obsahu Sloudit
Vioit novy pied | Sifka v dilech [EH Rozdélit
VloZit novj za Sifka v mm

Sloupec Bu

/.
REC
/ Tvalbh tabulky

IEET

Sluc¢ovani bunék

Pokud bychom chtéli sloucit dvé buriky do jedné (napf. jako

spolecni zahlavi dvou sloupcut), klikneme do prvni burnky z téch,

které chceme sloucit, nasledné klikneme na symbol buriky v

nahledu struktury textu. V Panelu nastroji se ndm oteviou

nastroje pro prdci s tabulkou. Stiskneme klavesu Ctrl a klikdme

Pokud chceme rozdélit slouc¢ené bunky, klikneme do burky, kterd vznikla

sloucenim. Nasledné klikneme na symbol bunky v nahledu struktury

=l

buriky rozdélime.

VloZeni popisku k tabulce

Pod tabulku mizZeme vloZit popisek,
ktery muze slouzZit jako poznamka nebo

zdroj (viz norma CSN 01 6910).

Pro vloZeni popisku pod tabulkou

textu. V Panelu nastrojli se ndm oteviou nastroje pro praci
s tabulkou, kde kliknutim na tladitko Rozdélit na Panelu nastroja

postupné na vsechny burnky, které badstranit Sifka dle obsahu [ sloudit
Chceme SIOUéit _ VgeChny se na’m loZit novy pied | Sifka v dilech Rozdélit
. , ., Y. , loZit novy za Sifka v mm
modre oramuji. Ve chvili, kdy mame o
oupec Bu
bunky oznacené, klikneme na tlacitko A~
Sloucit na Panelu nastroju.
= Tvorba tabulky
£
=
Fislovany seznam Rastrovy obrazek ~ j Tabulka ~ Jﬂ Styl: Standardni
[Ddrazkovy seznam Eﬂ Kresba, nakres, vykres ~ | Popisek -| &¢ Pomocné dpravy ™
@# Prostor pro ode Standardni (umistény podj
Viozit / Bodové ochodnoceni (umistény vprava) u

S/

klikneme na znacku tabulky ve strukture
textu a nasledné na tlacitko Popisek, kde
z roletka, kterd se ndm otevie vybereme
moznost Standardni (umistény pod).

REE

Tvorba tabulky OtevFe se

abcde

*7&
/ ext popisku

REBL

Tworba tabulky

abcde
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nam objekt popisku, kam mGzeme umistit text. Popisek je pevné
spojeny s tabulkou — propojeni se projevi graficky ve strukture textu.




Vlozeni sekce

Sekce jsou, feknéme, mnoZziny objektl — mGzZeme si je predstavit jako jakousi krabic¢ku, do které

vkldaddme objekty, které patfi k sobé — napf. nadpis a odstavce k nému vdzané — tato mnozina se pak

chova jako celek a miZeme s ni i jako s celkem pracovat.

Do jedné sekce mizeme vkladat dalsi
—v jedné ,hlavni“ mnoZiné vznikaji
jakési ,podmnoziny“. Napftiklad

v zadani tématu, pokud toto
obsahuje jednotlivé ukoly, by mél byt
kazdy z ukold ve vlastni sekci. Pokud
by mél ukol podukoly tak i ty by méli
byt v sekcich, které by byly v sekci
hlavniho ukolu jako podmnoziny

v mnoZzinach nebo mensi krabicky

v téch vétsich.

Sekce se projevi jako ,,mnoZina“ ve
struktufe textu.

Vlozeni sekce

AEC | < Z
UKol znacka Sekce ve strukture
T %t Oko textu
HEG | 4 lj | 2
T vt Ukolu
LT S FoduJkol 1
S| S e
T text pdt’:hfrlgr_q}l_u_l:,_
o | ’ Sekce v Sekeich (jako
= / Podukol 2 podmnoziny v mnozinach)
] text poddkolu
= Ukol 3
=]
] text Ukolu

= Sekce § Cislovany seznam Rastrovy obraza
= Nadpis $— Odrazkovi seznam Eﬂ Kresba, nakres,
T Odstavec @ Prostor pro odg
VioZit
SN
T |Odstcwec 1
T Odstavec 2

Sekci vlozime tak, ze klikneme do struktury textu na

objekt, za ktery se ma pozadovana sekce vlozit, a

klikneme na tlacitko Sekce na Panelu nastroju.

Sekce se vlozi. Kazda nové
vloZend sekce obsahuje objekt
Nadpis. Dalsi objekt do ni
muzeme vloZit tak, Ze stiskneme
Enter, aby ndm zmodral rémecek

Vlozena sekce
T Odsfavec 1
Y =) Nadpis|
T Odstavec 2

nadpisu, a vybereme kliknutim libovolny objekt na Panelu

nastrojl. Objekt se vloZi za nadpis. Objekty do sekce mlizeme vloZit také tim, Ze je zkopirujeme

odjinud (z jiného mista textu nebo i z jiného tématu otevieného v jiném okné).

Zabaleni objekti do sekce

Pokud mdme jiz vloZené objekty,
mulzZeme je do sekce zabalit —
zvolené objekty nejdfive oznadime
v Nahledu struktury textu (napf.

i = -
:— Cislovany seznam

Rastrovy obrazek =

Prostor pro odpovéd

VioZit

] Tabulka =

Odrazkovy seznam Eﬂ Kresba, nakres, vkres ~ .. Popisek ™

/ Zabalit do sekce

# Pomocné dpravy -|

klikdnim na né za sou¢asného
drzeni klavesy Ctrl). Po oznaceni
objektd klikneme na pfikaz
Pomocné upravy na Panelu
nastroju. Otevre se roletka, ze =

 _—

-

/

1 Cdstavec 1

Nadpis

Cdstavec a

T Cdstavec 2




které vybereme moznost Zabalit do sekce.

ZrusSeni sekce

Pokud na znacku sekce klikneme v Nahledu struktury textu a nasledné stiskneme klavesu Delete,
smaze se nam nejen sekce, ale také veskeré objekty, které obsahuje.

v - . . i= Cisl j [al Rastrovy obrazek = Tabulka ~
V ptipadé Ze chceme zrusit sekci, T eovany sesnam [ Rastrovf obze B Tabulka

CdraZkowy seznam E-_I? Kresba, nakres, vikres ¥ Lol Popisek _Zyr s+ Pomocné dpravy -

ale objekty, které obsahuje, !

Prostor pro odpovéd Zabalit do sekce

hodlame zachovat, klikneme na VioZit

> Mahradit viastnim obsahem
/ =

znacku sekce v Nahledu struktury
textu a nasledné klikneme na

tlac¢itko Pomocné upravy na = / odstavec 1
Panelu nastroja. Otevie se nam e ,
i Nadpis
roletka, ze které vybereme ==
T Odstavec a
moznost Nahradit vlastnim
T Cdstavec 2

obsahem.

Pokud z néjaké sekce vymazeme vSechny objekty, které obsahuje, sekce se automaticky smaze také.
Prostor pro odpovéd Zaka

Pole pro odpovéd’ piimo v textu A

PFimo do textu miZeme vloZit pole pro pisemnou odpovéd zaka. Kurzor umistime vtextuna  poic pro
odpovéd
ViozZit

misto, kam chceme pole vlozit a klikneme levym tlacitkem mysi na tlacitko Pole pro odpovéd’

na Panelu nastrojd. Objevi se dialogové okno,

kam udame pocet znak(, které ma pole mit — =N [skakal

tim nastavime jeho Sitku — a klikneme na Ok. B L s %
Na misto kurzoru se vlozi vyteckované pole o \?ﬁu

. L v o . . Podet bé&Znych znakuT
poZadované Sifce. Tu mazeme kdykoli upravit

tak, ze klikneme mysi pfimo na vyteckované o< [ zasi]

pole a tim znovu otevieme dialogové okno.
Pole pro odpovéd v této podobé mizeme vlozit do kteréhokoli objektu, ktery obsahuje text
(odstavec, nadpis, polozka seznamu ...), ktery obsahuje text.

Prostor pro odpovéd’

Pokud chceme vlozit nékolika fadkovy prostor pro odpovéd

v, , ver . , . e, ke % Cislovanj seznam Rastrowy obrazek =
zaka, musime ho vloZit jako samostatny objekt. Nejdrive .

Odrazkovy seznam ﬁ Kresba, nakres, wykres ~

klikneme v nahledu - = Prostor pro odpovéd
Prostor pro odpovéd 2 | struktury textu na objekt, za Viozit

ktery chceme prostor pro /

Potet fadete |3 odpovéd vlozit a nasledné

klikneme na tlacitko Prostor

pro odpovéd’'na Panelu e Text otdzky

oK || Zrufit | | nastrojd. Otevie se
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dialogové okno, kam zadame pocet radka, které ma prostor pro odpovéd obsahovat, a klikneme na

tlacitko Ok. Prostor pro odpovéd se vloZi v zadaném rozsahu. Timto zplsobem mlzeme vloZit prostor

pro odpovéd i do tabulky, viz ZDE.

Pocet radkul v jiz viozeném prostoru pro odpovéd mizeme kdykoli upravit tak, Ze klikneme na objekt

Prostor pro odpovéd v ndhledu struktury textu a nasledné na tlacitko vlastnosti na Panelu nastroju.

Popisek

Ke kazdému objektu mGzeme vloZit popisek.

Bodové ohodnoceni umistény
vpravo

i ~ .
ce :— Cislovany seznam

stavec gt

Slouzi k udani poctu bod( za /

El Rastrovy obrazek ~
CdraZkovii seznam Eﬂ Kresba, nakres,_g

rostor pro odpovéd

[ Tabulka ~

»_ | Popisek - &+ Pomocné dpravy ™

Standardni [umistény pod)

VIGLIT

'

Bodové ohodnoceni jumistény vprava)

jednotlivé ukoly nebo otdzky. Pro
jeho vlozeni klikneme na objekt, ke

kterému chceme popisek vlozit
Otézka &.

(vétsinou se bude jednat o text

Text

=5

otdzky). Nasledné klikneme na

tlacitko Popisek a z oteviené roletky vybereme moznost Bodové ohodnoceni umistény vpravo.

Vpravo vedle textu objektu, ke kterému jsme popisek pfilozZili, se objevi okénko, kam vypiSeme pocet

bodi za dany ukol a potvrdime stisknutim klavesy Enter. Symbol popisku se projevi také v ndhledu

x| 5D Otézka &. 1

T Text

T bodis xS

abe

struktury textu.

Standardni (umistény pod)

Pokud chceme pod objekt (nejcastéji se bude jednat o Obrdzek nebo
Tabulku) vloZit popisek, ktery bude s obrazkem pevné spojen, klikneme na

objekt a nasledné na tlacitko Popisek na Panelu nastroju. Otevre se

nam roletka, kde vybereme prvni moznost -Standardni (umistény

jTabulka = Ad syl Zarovnany doprostied
<"t Popisek -| ¢ Pomocné Opravy ™
standardni (umistény pod)

Bodové ochodnoceni umistény vpravo) ,_

A
pod). Pod objektem se ndm objevi Zluty rdmecek pro text popisku, ~——
ktery bude zarovnany dle zarovnani objektu. Objekt i popi ou —'&‘w
v jedné mnoziné znazornéné ve strukture text.

s Obrdzek & 1

Domi Text

Zluty a modry ramecek

Pokud klikneme do objektu naplnéného
textem (odstavec, nadpis, odrazkovy VoZit
seznam etc.) objevi se nam kolem néj zluty

Schranka

B BI U

Tuéné Kurziva Podtriené

A’ Horni index

A, Dolni index
Pale pro
odpovéd

Pismao VloZit

rdmecek a na panelu nastrojl se zobrazi
nastroje pro prdci s textem.

Dk #Hutého rameéku na pracovni plote mi




Ve chvili, kdy bychom chtéli s timto objektem dale pracovat (napf. ho kopirovat, nebo k nému vlozit

dalsi objekt) stiskneme klavesu Enter a zluty ramecek nam zmodra — nyni jsme objekt uzavreli a

muUzZeme s nim nakladat — panel nastroju je opét v rezimu vkladani objekt.

Provedeni kontroly oddilu

V rezimu editace zvolime funkci Zkontrolovat kliknutim na tla¢itko v ¢asti Oddil a v novém okné vievo

ihned uvidite ,Vysledky kontroly oddilu®.

Dlomu
\;I H Ula =] & wimout
Eh Kopirovat
Zavrit t
Zkontrolovat = X Odstranit
Oddil Schranka

Vysledky kontroly oddilu

Vysledky jsou prehledné zobrazeny v levém okné Vysledky kontroly oddilu v podobé seznamu.
Po kliknuti na vybrané upozornéni se konkrétni objekt oznaci vpravo v editovaném oddilu.

=] Twiirce témat JZZZ IS

|
,.“mmm,
\

|= Oddil "Zadani" - Téma "T-4893: 12-07"
Domi UFivatel: Dy
I;I |l wiozit * & wyjmout &= Sekce Cislovany seznam | Rastrovy obrazek ~ EH Tabulka ~ A st
[} utosit a zaviit B kopirovat | ™ Nadpis Odrazkovy seznam 52 Kresba, nakres, wikres = : L3 Pomocné dipravy ~
Zaviit VioZit
« Zkontrolovat ~ X Odstranit | =% Odstavec Prostor pro odpovéd g| viastnosti
P P
QOddil Schranka VloZit Zvoleny objekt
Vysledky kontroly oddilu V. 5=
@ 1 Blok s popiskem je umistén v tabulce.
@ 2 Popisekje prazdny.
3 Sekee obsahyj eden objeke, - = & i
- FHeE ohEaNUE pouze Eden 0N &= Celkem za téma vEetn& testu poget bod: 130
4 4 Sekce obsahuje pouze jeden objekt.
4 5 Sekee obsahuje pouze jeden objeke.
body: 20
M 6 Sekes obsahuje pouze jeden objekt. m Oblast 1 Y
4 7 Sekce obsahuje pouze jeden objekt. P
& 8 Sekee obsahuje pouze jeden ohjeke. = Ukel &1 (1) body: 10
Ej Popitte dle schématu provoz aglomerace a vysvéilete postup
wvyroby aglomerdatu.
[Xonsia ] ( ; E ) 5* iy “‘““"‘“" -]
e O .
[ e
Tfﬂ—_ Sglomeed
| @2 || Ave | ZAVRIT \-
A |
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Obecné mohou byt signalizovany dva druhy vysledku:

e Chyby jsou oznageny Eervenym koleckem s kfizkem a je nutné je opravit. Téma nelze dat
ke schvaleni, dokud nebudou chyby opraveny!

e Upozornéni jsou oznacena Zlutym trojuhelnikem s vykfi¢nikem a jsou upozornénim na
moznou chybu. Zpravidla se jedna o nestandardni feSeni, u nichZ je potfeba zvazit, zda se
v konkrétnim pfipadé jedna o chybu, &i nikoli.

Pfedevsim je tedy nutné vyporadat ervena hlaseni systému o chybach.
Casto se vysKkytujici piipady chyb
Kresba misto rastrového obrazku

Kresba je bud nespravné pfipravena, nebo neni vhodna pro tento druh grafiky. Nej¢astéji se jedna
o pfipady vlozeni kresby ve formatu .xps nebo.xvg tam, kde je potfeba vlozit rastrovy obrazek (.jpg,

Jjpeg, .png).
Odstavec je prazdny

Oddily nesméji obsahovat prazdné odstavce. V pfipadé, ze potfebujete vytvofit prostor pro odpovéd

e

zaka, je tfeba pouzit misto prazdnych odstavcu k tomu uréeny objekt ,Prostor pro odpovéd*.
Sousledné odstavce s pomlckou namisto odrazkového seznamu

Seznamy maji byt vzdy vkladany jako odrazkovy €i Cislovany seznam, nikoli ruéné pomoci odstavcu
a pomicek.

Rozpojené odrazkové seznamy

Za sebou nasleduje vice odrazkovych seznaml jen s jednou odrazkou. Odrazkové seznamy je tedy
potfeba spojit do jednoho s vice odrazkami.

P¥ilis velky obrazek

Pixelova velikost delsi strany obrazku by neméla presahnout 3 500 pixelu (tj. pocet pixelt delSi strany
A4 pfi 300 DPI). Je tedy potfeba vlozit zmenseny obrazek.

Rastrovy obrazek s velikosti presahujici 3 MB

Datova velikost rastrového obrazku by neméla pfesahnout 3 MB. Obrazek je nespravné pfipraven
Ci zbyte€né velky.

Oznacovani objekti pomoci mysi a klaves Ctrl a Shift

V dokumentu muZe byt vidy pouze jeden tzv. "zvoleny" objekt — je to objekt se kterym zrovna
pracujeme. V editoru je oramovany tmavé modrou barvou. Kromé zvoleného objektu mize byt
"oznaceno" libovolné mnoistvi jeho soused (toho vyuZijeme pokud je chceme najednou odstranit,
nebo naptiklad zkopirovat nebo zabalit do sekce).

Oznaceni objekty jsou ordmovany svétle modre. Oznacovani objektl Ize provadét nékolika zpUsoby.
Jednak z kldvesnice pomoci standardnich klavesovych zkratek (Ctrl, Shift, Sipky, ...), a déle pak pomoci
mysi, a to jak klikanim pfimo na objekty, tak na jejich symboly v ndhledu struktury textu.
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Ctrl

Pokud drzime stisknutou klavesu Ctrl a zaroven klikame na jednotlivé objekty nebo na jejich symboly
v nahledu struktury textu, objekty se nam postupné oznacuji. Je mozné oznacit pouze objekty, které
patfi do stejné sekce (nebo ty, které v Zadné sekci nejsou), ve chvili kdy bychom chtéli oznacit objekt
z jiné sekce, my$ ho neoznadi.

Shift

Pokud klikneme na néktery objekt a za sou¢asného drzeni klavesy Shift na dalsi objekt, oznaci se
nejenom tyto dva objekty, ale i ty, které by byly mezi nimi.

Kopirovani, vyjimani a vkladani a odebirani objektii

i

L L - . . i & Vyjmout
Pro kopirovani nebo vyjimani musime mit oznaceny alespon jeden objekt. _‘l § _
o2 » . ‘o : . I =3 Kopirovat
Vyuzivame tlacitka na Panelu nastroj(, nebo klavesové zkratky znamé Vo3t
napriklad z textového procesoru Word. = X Odstranit
Schranka
Kopirovani

Oznacené objekty se zkopiruji, aniz by zmizely z plivodniho umisténi, a my je mGzZeme vloZit na jiné
misto v tématu, nebo i do jiného tématu otevieného v jiném okné. Kromé kliknuti na ptikaz
Kopirovat, mizeme poutzit kldvesovou zkratku Ctrl + C.

Vyjmuti

Oznacené objekty zmizi z plivodniho umisténi a my je vloZime tam, kam potrebujeme. Kromé kliknuti
na prikaz Vyjmout miZeme pouzit kldvesovou zkratku Ctrl + X.

Vlozit
Ve chvili kdy mame zkopirovany nebo vyjmuty objekt (pfipadné skupinu objekt() mizZeme je vloZit
kamkoli do struktury textu, nebo i do jiného tématu otevieného v jiném okné.

U ptikazu VloZit se kliknutim na Sipecku pod tlacitkem

& Vyjmout B Sekee = Cislovany seznam  [na] Rag
prikazu mizZzeme rozhodnout, zda chceme vloZeni _7 By Kopirovat i= Odraskovf seznam 3 kre
provést pred nebo za objekt, kde mame zrovna aktualné |ae | X Odstranit | 55 Ocstavec 5 Pro
kliknuto. Pokud bychom pouiili klavesovou zkratku Vieditz2 ;> -
Ctrl + V, vlozi se ndm objekt vzdy za. V pfipadé, Ze =
stisneme klavesovou zkratku Ctrl + Shift + V, vlozi se
nam objekt pred. Nadpis

T Text
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