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1. Informacni systém projektu Nova zavérecna
zkouska (IS NZZ)

1.1 Zakladni informace

Webovy portal projektu slouzi pro podporu procesu tvorby a uZiti jednotnych zadani zavérecnych zkousek
(dale ,,JZZ7Z* ¢i ,,dokument®). Centralni ¢asti portalu je databanka JZZZ a nastroje pro jeji spravu. Druhou
casti portalu je databanka uzivatell zahrnujici systém fizeni pfistupu k jednotlivym JZZZ dle nastaveni
spravci.

Portal je dale integrovan s desktopovou aplikaci pro editory a autory JZZZ, autorskym nastrojem s nazvem
Tvirce JZZZ, ktery umoznuje autorskym tymiim spolecné pracovat na tvorb¢ jednotnych zadéani. JZZZ
vytvaiena pomoci Tvlrce JZZZ jsou ukladana pfimo v centralni databance, coz umoznuje okamzity piistup
k nejaktualnéjsi verzi JZZZ vsem clentim autorského tymu, a skrze portal ve formé¢ PDF dokumentu i vSem
ostatnim uzivatelim, ktefi maji pridélena prava na prohlizeni JZZZ pro dany obor.

Portal je na webové adrese http://skoly.nzz.nuov.cz/admin
1.2 Prihlaseni a odhlaseni uzivatele
UZivatelé se hlasi do systému svym jménem a heslem.

Pokud uzivatel zapomene heslo, ma na piihlasovaci strance moznost odkliku na obrazovku, kde mize zadat
svou e-mailovou adresu, a systém na ni odesle zpravu obsahujici uzivatelské jméno a heslo, které je k dané
e-mailové adrese prifazené.

V pravém hornim rohu se po piihlaseni objevi uzivatelské jméno a odkaz ,,odhlasit*.
Kliknutim na uZzivatelské jméno miiZzete zmeénit heslo nebo uzivatelské informace.

Pro odhlaseni se pouziva odkaz ,,0dhlasit™ v pravém hornim rohu.



1.3 Role

Kazdy et mize mit pfifazenu jednu nebo vice roli pro praci sJZZZ, piipadné miize mit opravnéni
supervizora. Role urcuji, jakym zptisobem miize uzivatel pracovat s konkrétnim JZZZ.

Ctenadr
Role opravnuje k prohlizeni JZZZ jak pomoci portalu, tak i pomoci Tvlrce JZZZ. Definuje se na kazdém
1777 zv1ast, pocet Ctenail nastavenych pro jedno JZZZ neni nijak omezen.

Autor

Role umoznuje upravovat Casti JZZZ v aplikaci Tvlrce JZZZ, které autorovi piidé€lil editor. Definuje se na
kazdém jednotném zadani zvlast, pricemz kazdé JZZZ mlize mit nastaven libovolny pocet autord.

Editor

Ma plna prava k JZZZ pomoci aplikace Tviirce JZZZ. Umoziuje vytvaret ¢asti dokumentu a vytvaret/rusit
autorské casti. Definuje se na kazdém JZZZ zvlast, ptficemz jedno JZZZ nemlze mit nastaveného vice nez
jednoho editora.

Supervizor

Toto opravnéni poskytuje uzivateli kompletni spravu aplikace, tj. plnd prava ke vSem funkcim portalu
(sprava uzivateli, dokumentti, Skol, atd.). Pouze supervizoii mohou spravovat uzivatele a databanku JZZZ,
pridélovat k JZZZ editory a autory, spravovat Skoly atd.

1.4 JZZZ dokumenty

Kazdy uzivatel systému v této ¢asti ma k dispozici seznam JZZZ dokumentll, pro které ma roli ¢tenaf, autor
a editor.

Vytvaiet, popt. upravovat dokumenty JZZZ, mlze pouze uzivatel s opravnénim supervizora. Dokumenty
jsou organizovany podle obort tak, ze pro kazdy obor miize existovat v konkrétnim Skolnim roce maximalné
jeden dokument JZZZ. Obory jsou soustfedény do skupin obort (tento Ciselnik neni mozné uzivatelsky
upravovat).

Kazdy dokument JZZZ je dale ¢lenén na c¢asti (kapitoly a oddily - dalsi informace viz. Tvirce JZZZ).
Uzivatel s roli Editor pro pfislusny dokument mtize tuto strukturu upravovat, ptipadné pfidélovat opravnéni
na cCasti jednotlivym ¢lentim autorského tymu.



1.5 Tvarce JZZZ

Zakladni informace

Aplikace ,,Tviirce JZZZ* je nastroj navrzeny pro podporu procesu tvorby jednotnych zadani zavérecnych
zkousek (dale ,,JZZZ*). Tvurce JZZZ je desktopova aplikace pro operacni systémy Windows verze XP
a vyssi, ur€ena pro tymy vytvarejici jednotliva JZZZ. AutorGm a editorm JZZZ aplikace umoziuje
pristupovat k JZZZ ulozenym v centralnim zabezpeceném repozitafi a upravovat je dle nastavenych prav.

Aplikace je integrovana s webovym portalem projektu AIS, skrze ktery je mozné fidit pfistup k jednotlivym
JZ77, nastavovat autorské tymy, sledovat postup tvorby JZZZ a generovat vytvotena JZZZ v podobé PDF
dokumentt.

Softwarové poZadavky

Operacni systém Windows verze XP ¢i vySssi
NET Runtime verze 3.5 ¢i vyssi (soucasti instalace)

Hardwarové poZadavky
Procesor: 1GHz

Pamét: 1GB

Diskovy prostor: 500 MB

Stahovani a instalace

V této Casti si uZivatel stahuje a instaluje nové verze systéemu Tviirce JZZZ. Kliknutim na tuto
Cast menu se objevi obrazovka s poZadavky pro provoz aplikace:

e Operacni systém Windows XP a vyssi

e 1GB paméti (doporuceno 2GB a vice)

e 1 GB volné misto na disku

e Microsoft NET Framework 3.5 Service Pack 1 (pokud neni nainstalovan, instalator nainstaluje)
e aktivni pfipojeni k internetu (doporucena alesponi 2mbps linka)

Dale kliknutim na ,,stahnout instalator Tvlrce JZZZ V xx“ se objevi Spustit nebo ulozit soubor Setup-
Tvirce JZZZ - verze xxx. exe. Jestlize zvolite ,,ulozit na disk* znamena to, Ze budete spoustét jiz ulozeny
soubor.

Vzhledem k tomu, Ze se jednd o typ souboru EXE operacni systém obvykle upozorni na rizika pfenosu virt.
Je to standardni upozornéni operacnich systému a v tomto pfipad¢ neni tfeba se obavat nebezpeci. Pokud
neni nainstalovan Microsoft NET Framework 3.5 Service Pack 1, bude instalace trvat nékolik minut
(cca 10) v zavislosti na rychlosti pfipojeni. Pfi pieinstalaci systému ,,Tviirce JZZZ* nebo instalovani novych
verzi, tato ¢ast instalace odpada.



1.5.1 Koncept tvorby JZZZ

JZ77 je kolektivni autorské dilo tymu tvofené¢ho jednim editorem a libovolnym poctem autord. Editor fidi
a koordinuje tvorbu JZZZ a zodpovida za vysledné JZZZ jako celek. Autofi pak pfipravuji a zodpovidaji za
podcasti JZZZ, které jim byly ptid€leny editorem. Sestaveni autorského tymu je prvnim krokem pii tvorbé
nového JZZZ. Sestaveni autorského tym provadi supervizor projektu, pfiCemz po jeho sestaveni supervizor
projektu zajisti, aby byl pro kazdého ¢lena tymu vytvoren uzivatelsky ucet v systému AIS- a byla mu
pridélena adekvatni opravnéni k odpovidajicimu JZZZ.

Jak jiz bylo feceno, ke kazdému JZZZ je mozné nastavit pravé jednoho uzivatele jako editora a libovolny
pocet uzivateli jako autory. Jak editofi, tak autofi JZZZ maji plny pfistup ke ¢teni/prohlizeni vSech casti
17277, pticemz editofi mohou vSechny ¢asti také upravovat (editovat). Autofi mohou upravovat pouze ty
casti JZZZ, které spadaji pod autorskou ¢ast, v niz jsou jako autofi definovani (pro vysvétleni pojmu
»autorska cast* viz. dale), tj. ty podcasti, které jim byly jako autortim pridéleny editorem.

Kazdé JZZZ je tvoteno hierarchickou strukturou tzv. &asti JZZZ. Casti JZZZ mize byt bud’to kapitola anebo
jeden z podporovanych typt oddilt. Kapitoly slouZzi jako slozky — lze do nich vkladat pod¢asti (podkapitoly
a pododdily), oddily pak obsahuji télo (text, obrazky, tabulky, ...) JZZZ. Strukturu kapitol a oddilu JZZZ si
lze nejlépe predstavit jako obsah publikace s Cisly stranek jednotlivych kapitol. Kapitolami jsou naptiklad
,Pisemna ¢ast ¢&i ,,Ustni ¢ast”, oddily pak napiiklad ,,Organizace zavérecné zkousky*, ,,Anotace témat"
apod.

Rozdé€leni JZZZ do casti a jejich strukturovani do stromové hierarchie odpovidajici hierarchii jednotlivych
kapitol vysledného dokumentu JZZZ umoziuje systému AIS- automaticky sestavovat jak verzi JZZZ pro
ucitele, tak verzi pro zaky. Verze pro zaky je odlisna tim, zZe neobsahuje ty ¢asti JZZZ, které autofi ¢i editor
pomoci Tvirce JZZZ oznadi jako ¢asti uréené pouze pro uditele. Pfi vytvareni verze pro Zaky jsou zaroven

automaticky aktualizovana Cisla stranek tak, aby tvofila souslednou fadu, a na zéklad¢ tohoto ptecislovani je
upraven i obsah JZZZ.

Obsah je vzdy automaticky sestavovan na zakladé nazvi, které museji byt uvedeny u kazdé casti JZZZ
(kapitol a oddil1). Kapitoly a oddily, které nemaji byt v obsahu uvadéné, je mozné oznacit a pfi vytvareni
obsahu jsou pak automaticky vynechany.

Vychozi struktura JZZZ je vytvaiena na zakladé kostry JZZZ, kterou definuje supervizor projektu. Tato
kostra obsahuje zakladni strukturu kapitol a oddili, ktera je platna pro kazdé JZZZ, a dale Sablony
jednotlivych oddilt, které definuji jednotné styly JZZZ a mohou obsahovat piedpfipravené a automaticky
dopliovatelné sekce v pozadovaném formatovani, jako jsou hlavicky oddilti apod. Ugelem $ablon je docileni
jednotné struktury, stylu a formatovani napti¢ vSemi JZZZ.

Supervizorem nove vytvorené JZZZ tedy obsahuje zakladni kostru, nicméné je ukolem editora tuto kostru
doplnit o chybé&jici potiebné Casti a pridélit jednotlivé Casti JZZZ autorim. Editor mize libovolnou cast
dokumentu prohlasit za tzv. ,,autorskou ¢ast* tim, Ze k ni pfifadi jednoho ¢i vice autorti. Tento krok je nutny
k tomu, aby mohli autofi ptispivat k tvorbé JZZZ, nebot’ autor miize upravovat pouze ty oddily, které spadaji
do jeho autorské Casti. Autorskou Casti mize byt jak oddil, tak kapitola. Je-li autorskou ¢asti kapitola, pak
autor mize upravovat nejenom danou kapitolu, ale i vSechny jeji podkapitoly a pododdily do libovolné
hloubky.



JZ77 mize obsahovat dva typy oddili: textovy oddil a obsahovy oddil. Oba typy jsou tvofeny textovym
dokumentem, ktery je mozné pomoci Tvilirce JZZZ libovolné upravovat v zabudovaném textovém editoru
OpenOffice Writer (samoziejmé za predpokladu, Ze dany uzivatel ma pravo dany oddil upravovat — tj. je
editorem daného JZZZ ¢i je autorem a oddil spada do jemu piidélené autorské casti) a nasledné veskeré
upravy odeslat do centralniho repozitare, odkud jsou ihned k dispozici ostatnim ¢lentim tymu.

Obsahové oddily mohou na rozdil od textovych obsahovat specidlni rejstrik, ktery umoznuje nastavit styl,
formatovani a umisténi automaticky vytvareného obsahu. Specialni rejstFik je mozné vlozit a nastavit
v zabudovaném editoru Tviirce JZZZ, nicméné zpravidla by to nemélo byt nutné, jelikoz je jiz soucasti kazdé
Sablony obsahového oddilu.

Zdrojem pro automaticky vytvafeny obsah jsou vzdy vSechny kapitoly a oddily, které maji ve svych
dany obsahovy oddil. Vlozenim obsahového oddilu pfimo do kofene JZZZ tak lze vytvofit globalni obsah,
tedy obsah celého JZZZ, vloZzenim obsahového oddilu do dané kapitoly lze vytvorit lokalni obsah, tedy
obsah kapitoly.

1.5.2 Verzovani a sledovani zmeén

Tymova prace na spolecném dile, pfedevsim pak je-li dlouhodoba a probiha na dalku bez fyzického kontaktu
jednotlivych ¢lent tymu, s sebou prinasi rizika, kterd mohou ohrozit praci jednotlivych ¢lenti tymu ¢i tymu
jako celku. At uz je divodem lidskd chyba ¢i napiiklad naruSeni bezpecnosti pfistupu, muze dojit
k ¢aste¢nému ¢i dokonce Uplnému zmateni dosavadniho usili, naptiklad v podobé poskozeni ¢i smazani jiz
vypracovanych oddild, coz by znamenalo vazné terminové, ekonomické a jiné nasledky.

Nejenom za ucelem ochrany jiz vykonané prace implementuje Tvlrce JZZZ systém verzovani, ktery
zaruCuje, Zze vSechna data budou zpétné pfistupna i v ptipad€, ze jiz byla smazana ¢i nahrazena jinymi.
U kazdé casti JZZZ je udrzovano cCislo jeji verze, pricemz pokud piijde pozadavek néjakou cCast jakkoli
zmeénit (napiiklad zménit nazev kapitoly ¢i nahradit text nékterého z textovych oddilti jinym), ptivodni verze
se zachova a k ni se vytvoii verze nova s ¢islem o jednu vys$$im a aplikovanou pozadovanou zménou. Jelikoz
se puvodni verze nepfepiSe, neni nikdy ztracena, a je mozné si ji kdykoli zpétné prohlédnout ¢i se k ni
dokonce vratit.

Udrzovani historie JZZZ a jeho ¢asti dale umoznuje detailné sledovat tvorbu JZZZ jak z celkového pohledu,
tak z pohledu jednotlivych ¢lenti tymu, a udrzovat si tak piehled, ktery je predevs§im pro editora velmi
potiebny. Pomoci Tvlrce JZZZ si kazdy ¢len tymu miize prohlédnout jak historii libovolné z jeho ¢asti, tak
historii celého JZZZ, coz poskytuje piehled o vSech zménach, které byly v rdmci JZZZ provedeny.

1.5.3 Soubézny pristup

Pfi tvorb¢é rozsahlého dokumentu, na kterém pracuje vice lidi, vznika pfi béznych postupech problém
koordinovat tvorbu tak, aby si jednotlivi autofi dokumentu navzajem neblokovali praci. Tento problém je
zvlast vyznamny v piipadech, kdy dokument nelze rozdélit na nezavislé celky, na kterych by mohl kazdy
autor pracovat samostatné, a dale pak ve fazich, kdy je jiz dokument sestaven do jednoho celku a musi
napfiklad projit n€kolika-kolovou revizi za ucasti vice osob. Dokument je pak piedavan jako pesek, a po
dobu, kdy ho ma jedna osoba u sebe, jsou vSechny ostatni osoby blokované.

Aby se t¢mto problémim co nejvice predeslo, jsou vSechna JZZZ uloZena v centralnim ulozisti a v kazdé
chvili okamzité pfistupna kazdému opravnénému uzivateli. Ptistup je mozny jak pomoci Tvlrce JZZZ, tak



pomoci webové Casti systému AIS-Kvalita I, odkud jsou JZZZ ptistupna ve formé PDF dokumentd. Odpada
tak potieba pomocného komunikacniho kanalu jako je e-mail ¢i FTP, ¢imz se pfistup k JZZZ nejenom
zrychluje a usnadnuje, ale zaroven probiha metodou spliiujici bezpecnostni pozadavky s ohledem na citlivost
prenasenych dat.

Reseni pro predavani dat je vSak pouze Casti feSeni celého problému. DalSim ¢lankem je moznost rozdélit
kazdé JZZZ na mnoho nezavislych Casti a nastavit na kazdé ¢asti jina pfistupova prava. Kazda ¢ast pak miize
byt upravovana jinym uzivatelem, aniz by se jednotlivi uzivatelé navzajem blokovali.

Za ucelem co nejvétsiho zamezeni konflikth by se mél editor snazit vhodné rozdélit JZZZ na ¢asti a piidélit
tyto ¢asti jednotlivym autorGm tak, aby minimalizoval pocet takovych casti, na kterych mohou pracovat
stejni autofi (neboli které miize upravovat vice autort).

V ptipadé€, Zze nekteré Casti nebude mozné nastavit tak, aby nebyly upravovatelné vice uzivateli, nebo tieba
v situacich, kdy na nékteré ¢asti JZZZ bude chtit pracovat editor i autor zaroven, zamezuje Tvirce JZZZ
vzajemnému piepsani prace pomoci uzamykani oddili. Tato metoda poskytuje dalsi troven ochrany proti
ztraté dat z diivodu soubézného pfistupu (nad ramec udrzovani historie vSech dat) a zajistuje, aby jeden
ur¢ity oddil nemohl byt v t€ samé chvili editovan vice neZ jednim uzivatelem.
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1.5.4 Popis uzivatelského rozhrani

Prihlasovaci obrazovka
[ " Twirce J77Z =ARCE X ]

Tvires JZ22

N

Uzivatelské jméno  kzitD244

Heslo sessssee

@ Konec |

Tvlrce JZZZ mohou pouzivat pouze opravnéni uzivatelé. Zadani uzivatelského jména a hesla je tudiz prvni
krok, ktery je potieba po spusténi Tviirce JZZZ absolvovat. Tento krok je vyzadovan pii kazdém spusténi.
Aby uzivatel nemusel své uzivatelské jméno zadavat pokazdé, aplikace si pamatuje posledni zadané
uzivatelské jméno a pti kazdém spusténi ho automaticky predvyplni.

V ptipadé, ze je uzivatelské jméno nebo heslo zadano nespravné, aplikace zobrazi chybové hlaseni
a nasledné umozni piihlasovaci idaje opravit a pokus o ptihlaSeni zopakovat. Jako opatfeni proti utokiim na
zjisténi hesla brutalni silou umoziuje server pouze tii pokusy o piihlaseni. Kazdy dalsi pokus je na serveru
pozdrzen, pii¢emz pozdrzeni se zrusi az po uplynuti péti minut.
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Oteviceni JZZ7
~ Twirce JZ77 - =AEl X

Dostupna jednotna zadani zavérefné zkousky

Skolni rok Kad oboru Obeor & Revize Maposledy modifikovan Role

2007/2008  28-52-H/007 Chemik 2 20.7.2008 23:57:57 editor
2007/2008  2B-51-H/001 Chemik-laborant 38 20.7.2008 20:12:55 editor
2007/2008  29-58-H/001 Konzervar 2 20.7.2008 23:58:33 autor
2007/2008  29-52-H/002  MIékaf 2 20.7.2008 23:58:54 autor

| Lj Otevrit zvolené JZZ7 “Z Aktualizovat ‘

[ & Odhlasit | [ @ Konec |

Po tuspésném piihlaSeni je uzivateli nabidnuta obrazovka s pro n¢j dostupnymi JZZZ vcetné informaci

o nich. Kromé zékladnich informace, jako je Skolni rok JZZZ, kéd oboru a obor, je k dispozici také Cislo
revize dokumentu, datum posledni modifikace a role, kterou ma uzivatel pro dané JZZZ ptidélenu.

Revize dokumentu se zvySuje s kazdou zménou ¢i najednou provedenou sadou zmén a spoleéné s datem
posledni modifikace umoziuje uzivateli rychle a snadno poznat, zda byl dokument modifikovan od doby,
kdy ho naposledy oteviel.

Seznam JZZZ je mozné aktualizovat a je k dispozici také tlacitko pro odhlaseni, které mutze piijit vhod
predevsim uzivatelim, ktefi maji pridéleno vice uzivatelskych ucta.

JZ77Z je mozné oteviit jeho zvolenim a kliknutim na tlacitko ,,Oteviit JZZZ*, anebo dvojkliknutim na
pozadované JZZZ.
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Prizkumnik JZZ7

 26-57-H/001 "Autoelektrikar” (2008/2009) - Tvurce J777

Dokument Upravy Zobrazit

< #J}E"’

" Autoelektrikar
CBSAH
ORGANIZACE ZAVERECNE ZKOL
= ||| PISEMNA ZKOUSKA
O'RGANJ'ZQC"N-"POKVNV JEDNOTNE ZADANT ZAVERES NY CH ZKOUSEK PRO SK. R. 200872009
SETMAL-Y 26-57-H/001 AutoelekirikéF
Pokyny pro Zaka
Zadani— témal
Zadani—téma Il .
Zadani - téma I OBSAH:
Zadani - téma IV ORGANIZACE ZAVEREC NE ZKOUSKY.
Zadéni— téma V :
Pfiloha — Elektricka schén

PISEMN A ZKOUSKA

ORGANIZACNT POKYNY.
TEMA |- V.
f e . Fokyny pro Edka
Sprévnd resent llf Zaddni— téma
Sprévnd Fefeni IV lud{?r':— '%mu I
B ow Iadani-tema lll.
Sprévnd fefeni V' Tadani— tama IV
HODMNOCENI KRITERIA A PR Iadéni— téma V.
PRAKTICKA ZKOUSKA Ffiloha — Elekirickd schémata
. . Spravna Feleni |
ORGANIZACNI POKYNY Spravnd fetan ||
TEMA a2V Sprévnd Fadan Il
Spravndg Felend [V,

Spravnd Feseni |

Sprévnd Feseni Il

Tabulka pre 'zapsa'ni kol Spravna FeZeni V.
POKYNY PRO ZAKA HODMOCEN, KRITERIA A FRAVIDLA
DOPQRUCENY HARMONOG
ZADANI UKOLO PRO PRAKT
VYBAVENI PRACOVISTE
ORGANIZACE A USPORADA!

= g PODOTAZKY Z DBECNEHO F

Cbsah

PRAKTIC KA ZKOUSKA

ORGANIZACNI POKYNY.
TEMA |9 VI

Tabulka pro zopsani Gkoll do témat . @
FOKYNY FRO ZAKA B
DOPORUEENT HARMONOGRAM FRESUNU A PLNENT OroLl £
« m | [T 3

Dokument byl dspééné nacten... Strana 1/ 1 (celkem 1/ 35)

Prizkumnik JZZZ je tGstfedni rozhrani pro praci s vybranym JZZZ a zptistupnuje veskeré funkce aplikace,
které jsou pro praci s JZZZ potieba.

Menu a nastrojova lista

Menu umisténé Upln€ nahote a néstrojova lista pod nim zpfistupiiuje predevsim nasledujici funkce:

Aktualizovat ... overi, zda revize, se kterou uzivatel pravé pracuje, je revize nejnovéjsi, a pokud nikoliv,
JZ77 aktualizuje, tj. naCte z centralniho uloZiste revizi nejnovejsi.

Nova kapitola a Novy oddil ... zobrazi dialog pro vytvofeni nové casti JZZZ odpovidajiciho typu, pficemz
jako kapitolu, ve které se ma nova kapitola ¢i oddil vytvotit, piedvoli pravé zvolenou kapitolu nebo kapitolu,
ktera obsahuje pravé zvoleny oddil. Novou kapitolu ¢i oddil 1ze vytvorit pouze, pokud ma uzivatel pravo celé
JZ77 ¢i alespon nékterou z jeho Casti meénit. Pokud uzivatel nema pravo ménit celé JZZZ, Ize novou kapitolu
¢i oddil vytvoftit pouze v kapitole, kterou uzivatel ménit muze.

Importovat ... umozni ziskat identickou kopii kapitoly nebo oddilu z jiného zadani. Po zvoleni se otevie
okno, kde uvede zdrojové (pivodni) jednotné zadani, o jakou zdrojovou (ptivodni) ¢ast se jedna (kapitola
nebo oddil), umisténi této ¢asti v daném zadani, nazev této Casti a pfitazeni jejich vlastnosti, tj. zda je urcena
pouze pro ucitele a zda bude uvadéna v obsahu.

Editovat ... otevie pravé zobrazeny oddil v editoru. Oteviit oddil v editoru miize pouze uzivatel, ktery ma
pravo tento oddil ménit.
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Kopirovat ... umozni vytvotit identickou kopii kapitoly nebo oddilu se vSemi vlastnostmi (nazvem, zda je
uréen pouze pro ucitele a zda se bude uvadét v obsahu). Po zvoleni se otevie okno, kde uvede umisténi
nového oddilu, moznost zmény nazvu a dal$ich vlastnosti.

Odstranit ... odstrani pravé zvolenou ¢ast (kapitolu ¢i oddil). Prave zvolena ¢ast je ta ¢ast, ktera je zvolena ve
stromé struktury JZZZ vlevo. Odstranit ¢ast mize pouze uzivatel, ktery ma pravo meénit celé JZZZ ci
kapitolu, pod kterou dana Cast patfi.

Tlacitka pro posuv ... umoziuji posunout pravé zvolenou ¢ast v ramci své kapitoly na zacatek, o jednu pozici
nahoru, o jednu pozici dolu ¢i na konec. Posunout ¢ast miize pouze uzivatel, ktery ma pravo ménit celé JZZZ
¢i kapitolu, pod kterou dana cast patii.

Informacni lista JZZ7Z

Informacni lista JZZZ se nachazi nad stromem struktury JZZZ, zobrazuje kod oboru otevieného JZZZ a jeho
revizi, a zpiistupnuje dvé dulezité funkce: ,,Informace o JZZZ* a , Historie JZZZ*. Prvni je pfistupna po
kliknuti na koéd oboru, druha pak po kliknuti na revizi.

Strom struktury JZZZ

Nachazi se v levé Casti okna a zobrazuje hierarchickou strukturu ¢asti JZZZ . Kofenem stromu je vzdy
kotenova kapitola JZZZ, ktera vzdy existuje a nelze ji smazat. Nahled zvolené ¢asti se zobrazuje vpravo
v ndhledu oddilu (pokud se jedna o kapitolu, je v ndhledu oddilu zobrazen prvni pododdil). Kliknuti levého
tlacitka mysi zvoli tu ¢ast, na kterou bylo kliknuto. Kliknuti pravého tlacitka mysi na libovolnou ¢ast zobrazi
kontextové menu zpfistupiiujici operace, které 1ze na této ¢asti provadét.

Informacni liSta zvolené Casti JZZZ

Informacni lista ¢asti JZZZ, ktera je zvolena ve stromé struktur, se nachazi vpravo pod hlavni nastrojovou
listou. Nalevo zobrazuje nazev Casti, napravo pak jeji Cislo verze. Po kliknuti na nazev ¢asti se zobrazi
,»Vlastnosti ¢asti, po kliknuti na verzi se zobrazi ,,Historie ¢asti“. Vlastnosti i historie ¢asti jsou taktéz
piistupné pres kontextové menu ve strome struktury.

Nahled zvoleného oddilu

Je umistén vpravo a zabira nejvétsi plochu okna. V nahledu zvoleného oddilu je zobrazena posledni verze
tohoto oddilu anebo posledni verze prvniho pododdilu zvolené kapitoly, pokud neni zvolen oddil. Nahled
umoznuje snadné a rychlé prohlizeni oddilu, pfi¢emz pomoci tla¢itek na nastrojové listé prohlizece nahledu
lze uzptsobit velikost zobrazeni nahledu na $itku, na $itku i na vysku ¢i na dvé stranky najednou, nahled je
mozné také nastavit na jeho velikost anebo ho zvétsit ¢i zmensit.
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Nova kapitola

Jde o dialog, ktery se zobrazi po kliknuti na tlacitko ,,Nova kapitola® na nastrojové list€, v menu ¢i po

zvoleni prislusné operace v kontextovém menu ve stromé struktury. Pro vytvoreni kapitoly sta¢i zvolit, kde
se ma vytvorit, a zadat jeji nazev.

- Mova kapitocla ﬁ

1. Umisténi

F

] TEMATI |

2. Nazev

Zrufit

Novy oddil

" Novyj oddil (S |

1. Umisténi

| L[] PRAKTICKA ZKOUSKA |

2. Typ novéhao oddilu

[Textmr],’r dokument "’]

3. Sablona

| Oddil 2. drovné *|

4, Mazev

Lrugit

Dialog pro vytvoreni nového oddilu je podobné jako dialog pro vytvoreni kapitoly pfistupny z nastrojové
liSty, menu 1 z kontextového menu ve strom¢ struktury. Kromé& umisténi a ndzvu je pfi vytvareni nového

oddilu tfeba zvolit jeho typ a Sablonu, pfic¢emz Sablona se automaticky pfedvybira podlé urovné kapitoly, do
které bude oddil pridan.
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Informace 0 JZZZ

'

- JZZ7 "Chemik-laborant”

Skolni rok:
Obor:
Kod oboru:

Cislo revize:
MNaposledy zménéno:

Editor:
Autori:

ZaloZzeno:
Zalozil:

200772008
Chemik-laborant
28-51-Hy/001

38
20.7.2008 20:12:55

Zitek Kamil (zitek@email.cz)

Heckova Andrea (heckova@email.cz)
Réhno Roman (rahno@email.cz)

Wyskot Franta (franta.vyskoc@bohnice.cz)

20.7.2008 19:53:29
(md@dmp.cz)

Informace o JZZZ jsou piistupné z informacni listy JZZZ po kliknuti na kod oboru JZZZ a poskytuji
informace o praveé otevieném JZZZ.

Historie JZZZ
> Historie dokumentu "Chemik-laborant” ﬁ
Kompletni historie
R Datum a £as Autor Cast dokumentu Polozka Podrobnosti *
38 20.7.2008 20:112:55 Zadani obsah oddilu  stram: 11, velikost v byt
37 20.7.2008 20:07:19 Chemik-laborant absah kapitely pfidan oddil "CELKOVE
37 20.7.2008 20:07:19 CELKOVE HODMOCENT ZAVERECNE ZKOUSKY - U oddil wytvofen
36 20.7.2008 20:06:36 USTNI ZKOUSKA obsah kapitcly pfidan oddil "ORGANIZ
36 20.7.2008 20:06:36 ORGANIZACNI POKYNY - U oddil wyivaren
35  20.7.2008 20:06:18 Chemik-laborant obsah kapitoly pfidana kapitola "USTN
35 20.7.2008 20:06:18 USTNI ZKOUSKA kapitola vytvofena
34 20.7.2008 20:05:52 PISEMMNA ZKOUSKA absah kapitely zménéna pozice addilu
33 20.7.2008 20:05:48 PISEMMNA ZKOUSKA cbsah kapitely vloZzen oddil "Hodnoce
i 33 20.7.2008 20:05:48 Hodnoceni, kritéria a pravidla - U oddil wivorfen
32 20.7.2008 20:05:24 PISEMNA ZKOUSKA cbsah kapitoly odstranéna kapitola "H
31 20.7.2008 20:05:07 TEMAV obsah kapitcly pfidén oddil "Zadani"
31 20.7.2008 20:05:07 Zadani oddil vytvoren
30 20.7.2008 20:04:37 TEMA IV obsah kapitoly pfiddn oddil "Zadani"
30 20.7.2008 20:04:37 Zadani oddil wyivaren
29 20.7.2008 20:04:42 TEMA TN obsah kapitcly pfidén oddil "Zadani" .
“ | m | ,

Historie JZZZ je ptistupna z informacni listy JZZZ po kliknuti na ¢islo revize a zobrazuje kompletni historii
JZ7Z, 1j. seznam vSech zmén, kterymi JZZZ proslo, v jakém potadi, kdy se staly a o jaké zmény se jednalo.
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1.5.5 Vlastnosti zvolené casti JZZZ

Vlastnosti kapitoly
" Kapitola "PISEMNA ZKOUSKA™ |
Mazev
PISEMNA ZKOUSKA
Mastaveni

hvadét v obsahu

Autofi

E,x Heckova Andrea (heckova@email.cz)
E,x Réhno Roman (rahno@email.cz)

Autorska cast: tafo kapitola

Kapitola tvofi samostatnou autorskou £ast [ J:.: Nastavit autory... ]

OK [ znse |

hy

Vlastnosti kapitoly umoznuji zménit jeji nazev, nastavit, zda se kapitola ma uvadét v obsahu, a nastavit
kapitolu jako autorskou ¢ast.

Sekce ,,Autofi“ poskytuje informaci o tom, zda je kapitola autorskou ¢asti, ¢i zda pod né&jakou autorskou cast
spada, a pokud ano, jaci autofi jsou pro tuto autorskou ¢ast nastaveni.

Jako prvni je zobrazen seznam autorti. Pod seznamem autort je zobrazen nazev autorské casti, pod kterou
kapitola spada. V piipadé na obrazku je autorskou &asti piimo kapitola ,,PISEMNA ZKOUSKA”. Pokud by
autorskou ¢asti byla néjaka nadkapitola, byl by zde namisto textu ,tato kapitola® zobrazen nazev dané
nadkapitoly.

Pokud je zaskrtnuto ,,Kapitola tvoii samostatnou autorskou ¢ast“, pak Ize kapitole prifadit autory a kapitola
se stava autorskou ¢asti. V takovém piipad¢ se pfifazeni autofi stavaji autory i vSech podcasti (podkapitol
a pododdill) s vyjimkou pfipadu, kdy néktera zpodcasti je samostatnou autorskou casti (taktéz ma
zaskrtnuto, Ze je samostatnou autorskou ¢asti a ma nastaveny autory).

Zda je kapitola autorskou ¢asti, 1ze snadno poznat podle jeji ikonky, ktera je doplnéna o maly modry symbol
uZivatele.
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Viastnosti oddilu

" Dddil "ORGANIZACNI POKYNY - U™ . [

Mazev

DRGANIZACNI POKYNY - U

Mastaveni

Uvadét v obsahu

[C] Oddil Jje uréen pouze pro uditele

Autafi

Autorska cast: oddil nespadd pod Zddnou autorskow cdst

[T Cddil tvofi samostatnou autorskou East

| OK | [ zwsit

e

Oddil podporuje vSechna nastaveni stejné jako kapitola a navic je mozné u néj nastavit, zda je ur€en pouze
pro ucitele ¢i nikoliv. Pokud je oddil ur¢en pouze pro ucitele, je jeho ndzev ve strom¢ struktury JZZZ
zobrazen kurzivou.

Vsechna ostatni nastaveni plati a funguji stejné jako v ptipadé kapitoly. I oddil, pokud je autorskou casti, ma
ikonku doplnénu o maly modry symbol uZzivatele umoziiujici snadno a rychle poznat, ze oddil ma nastaveny
autory.
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Historie zvolené Casti JZZ7Z

F

" Historie kapitoly "PISEMNA ZKOUSKA”

Kempletni historie | Pouze cbsah | Pouze vlastnosti

15
14
13
12
11

=
[=]

[ oS T PR S W I s L T =)

V¥ Datum a fas

20.7.2008 20:05:52
20.7.2008 20:05:48
20.7.2008 20:05:24
20.7.2008 20:02:35
20.7.2008 20:02:29
20.7.2008 20:02:18
20.7.2008 20:02:03
20.7.2008 20:01:59
20.7.2008 20:01:52
20.7.2008 20:01:46
20.7.2008 20:00:25
20.7.2008 19:58:27
20.7.2008 19:58:04
20.7.2008 19:57:.07
20.7.2008 19:36:21

Polozka

obsah kapitoly
obsah kapitoly
obsah kapitoly
obsah kapitoly
cbsah kapitoly
cbsah kapitoly
obsah kapitoly
obsah kapitoly
obsah kapitoly
obsah kapitaly
cbsah kapitoly
obsah kapitoly
obsah kapitoly
obsah kapitoly

Podrobnosti

zménéna pozice oddilu "Hodnoceni, kritéria a pravidla-U"z4na 8

vleZen oddil "Hodnoceni, kritéria a pravidla - U™ na pozici 4

odstranéna kapitola ~ HODNOCENI, KRITERIA A PRAVIDLA - U™

pfidéna kapitela "HODNOCENI, KRITERIA A PRAVIDLA - U”
piidana kapitola "TEMA V™

pfidéna kapitela "TEMA IV

zménéna pozice kapitoly "TEMATI" z 3 na 5
vioena kapitola "TEMATI" na pozici 3
zménéna pozice kapitoly "TEMAT z3 na 4
vloZena kapitcla "TEMAT" na pozici 3
piidana kapitola "TEMAT'

pfidén addil "POKYMNY PRO ZAKA"

pfidén addil "ANOTACE TEMAT"

pfidan oddil "ORGANIZACNI POKYNY - U”
kapitola vytvofena

Historie zvolené ¢asti JZZZ je ptistupnd po kliknuti na Cislo verze v informaéni 1isté pravé zvolené casti
17277 ve stromé struktury ¢i skrze kontextové menu ve stromé struktury. Historie je zobrazovana bud’to
kompletni (prvni zalozka), anebo je mozné si prohlédnout pouze zmény obsahu ¢i pouze zmény vlastnosti.

Pod zménami obsahu se v pfipad¢ kapitoly rozumi vSechny zmény, které méni seznam jejich podcasti, tj.
pfidana ¢i odstranéna podcast (podkapitola nebo pododdil), anebo napfiklad zména potadi podcasti

(naptiklad oddil z druhé pozice je posunut na prvni pozici).

V ptipadé oddilu se pod zménami obsahu rozumi zmény provedené editaci daného oddilu v editoru jako

celku, tj. kazda editace, ulozeni a odeslani je jedna zména obsahu.

Zmeény vlastnosti zobrazuji zmény v nazvu, nastaveni uvaddéni v obsahu, autort atd.
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2. Zpracovani jednotného zadani podle struktury
v Tvurci JZZZ - obory vzdélani kategorie E

V této kapitole jsou uvedeny praktické pokyny ke zpracovani jednotlivych Casti jednotného zadani oboru
vzdélani s vyuzitim obecné Sablony (struktury), ktera je pro tvorbu JZZZ v programu Tvlrce JZZZ
pfipravena.

Dopliuji informace a pokyny uvedené v ptirucce Metodika tvorby jednotného zadani zaverecné zkousky ve
Sk. r. 2010/2011 - obory vzdélani kategorie E. Prirucka je umisténa na webovych strankach projektu NZZ
www.nuov.cz/nzz. Obsahuje kompletni informace potfebné pro tvorbu JZZZ, takze ji v ptipad¢ potieby
muze kazdy ¢len autorského tymu vyuzit.

2.1 Priprava na praci v Tvirci JZZZ

Obecné vyuzitelna Sablona (struktura) JZZZ je v Tvirci JZZZ usporadana tak, aby ji podle svych potieb
mohly vyuzit autorské tymy vSech oborti vzdélani kategorie E. Znamena to, Ze obsahuje maximalni vycet
jednotlivych ¢asti, které muze jakékoliv JZZZ obsahovat. Tyto Casti jsou zde uspotadany do samostatnych
oddila, piipadné kapitol obsahujicich oddily.

Nékteré z oddild jsou povinné, musi je obsahovat JZZZ kazdého oboru vzdélani a autofi i editor JZZZ je
musi zpracovat v kazdém piipad¢€. Jiné Casti se zpracovavaji pouze podle poti‘eb oboru, na zaklad¢ toho, na
¢em se v autorském tymu dohodnete.

Z tohoto divodu je velmi dulezita 1. schizka autorského tymu, na které jesté pied tvorbou jednotného
zadani projednejte:

o zda otazky z Obecného pichledu ze svéta prace piiradite k ustni ¢i k praktické zkousce (doporucuje
se prifadit je k ustni zkousce);

o jak budete fesit zaClenéni Skolni ¢asti zavérecné zkousky pii vyuzivani JZZZ.
U jednotlivych zkouSek projednejte a dohodnéte:
o pocty témat, ktera budou zpracovavana;

o jak zpracujete témata do obecné struktury JZZZ.

Casté je, ze témata urdité zkousky zpracovavaji autofi zriznych $kol, proto podrobné projednejte
i zalezitosti tykajici se kazdé zkousky.
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Pisemna zkouSka:

- rozhodnéte, zda budete u témat vytvaret samostatnou technickou, vykresovou dokumentaci a jaka
bude jeji formalni tiprava;

- rozhodnéte, zda soucasti feSeni jednotlivych témat bude test/testy;

- dohodnéte se na srovnatelném zplisobu zpracovani zadani témat (rozsah, obecnost, formalni uprava);

- stanovte srovnatelny zptisob hodnoceni, ktery budete vyuzivat u vSech témat pisemné zkousky
a formalni upravu zpracovani hodnoceni, kritérii a pravidel.

Prakticka zkouska:

- dohodnéte se na jednotné délce konani praktické zkouSky ve Vasem oboru, kterou dodrzite pfi
koncipovani vSech témat praktické zkousky;

- dohodnéte, jak budete srovnatelnym zptisobem zpracovavat vybaveni pracoviste;

- rozhodnéte, zda a pripadné jak budete zpracovavat spravna feseni;

- dohodnéte se na srovnatelném zplisobu zpracovani zadani témat (rozsah, obecnost, formalni tprava);

- stanovte srovnatelny zpisob hodnoceni, ktery budete vyuzivat u vSech témat a formalni Gpravu
zpracovani hodnocenti, kritérii a pravidel.

Ustni zkouska:

- rozhodnéte, zda a piip. jak budete zpracovavat podklady pro zaka;

- rozhodnéte, zda a piip. jak budete zpracovavat spravna fesent;

- rozhodnéte, zda a pfip. jak budete zpracovavat hodnoceni, kritéria a pravidla;

- dohodnéte se na srovnatelném zplisobu zpracovani zadani témat (rozsah, obecnost, formalni uprava);

- stanovte, kdo (editor, pfip. jim povéteny autor) zajisti rozkopirovani témat po tiprave jejich struktury
na celkovy pocet 30 a vybér a prifazeni otazek z Obecného prehledu ze svéta prace k tématiim ustni
zkousky.

Nasledné editor zajisti, aby obecna Sablona (struktura) jednotného zadani byla upravena tak, jak jste se
dohodli, a autorsky tym bude dale pracovat jiz se Sablonou upravenou pro potieby Vaseho oboru. Vyhnete
se tak nejednotnému zpracovani témat jednotného zadani, coz byste museli v prib¢hu prace dojednavat

vvvvv

Zvladani prace v Tvurci JZZZ (tvorba a formalni upravy textd, tvorba grafickych ¢asti témat, tabulek, grafii,
schémat vykrest, vkladani obrazku apod.) vyZaduje urCité zkuSenosti. Proto pribézné kontrolujte svoji
praci na webovém portalu IS NZZ na adrese https://skoly.nzz.nuov.cz/admin/, kde vSichni clenové
autorského tymu mohou JZZZ prohlizet v PDF dokumentu v takové podobé, jak je uvidi skoly.
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2.2 Etapy tvorby jednotného zadani

Vlastni tvorba JZZZ je rozdé€lena do dvou zakladnich etap.
1. etapa je zaméfena na vytviareni témat pro databazi témat zavéreéné zkousky v IS NZZ.
Musi byt dokoncena nejpozdéji do 15. ledna 2011!

Samotna témata zpracovava autor, ptipadné nekolik autort. Autofi ziskaji ptistup ke zpracovani téch casti
1777, na kterych se s editorem dohodli, napt. pro vSechna témata jedné ze zkouSek (pisemné, praktické,
ustni), nebo pro néktera z témat kazdé zkousky (téma 1, téma 4 apod.). Kazdé téma musi obsahovat
vS§echny oddily, které jsou v Sablon¢ JZZZ v poznamce pod ¢arou oznaceny jako povinné. Pokud je ncéktery
oddil oznacen ,,urceny pro ucitele, zobrazuje se v celkové struktuie JZZZ jeho nadpis kurzivou! Neménte
vlastnosti (oznaceni) téchto oddilti, aby bylo v kone¢né verzi ve formatu PDF ziejmé, Ze jsou tyto Casti
urcené pouze pro ucitele, nesmi je ziskat Zaci.

Az autofi svoji praci dokonc¢i a oznami to editorovi, budou mit docasné zablokovan pfistup k JZZZ, protoze
v NUOV bude provedena kontrola témat pro jejich ulozeni do databaze. Po kontrole ziskaji autofi v p¥ipadé
potieby piistup k JZZZ dodasné zpét a do 14 dnii zapracuji piipominky z NUOV. Poté ohlasi editorovi, Ze
témata jsou pfipravena k ulozeni do databaze. Jejich prace tim skonc¢i a budou si moci JZZZ prohlizet pouze
jako ¢tenafi. Moznost zasahovat do JZZZ jim bude definitivné zablokovana.

2. etapa je zaméiena na dokonceni JZZZ — jeho editaci jako kompletniho dokumentu, ktery bude
zpristupnén $kolam ve dvou souborech formatu PDF, a to jako verze pro ucitele a verze pro zZaky.

Musi byt dokoncena nejpozdéji do 15. inora 2011!

Editaci provadi editor. Na zaklad& potvrzeni z NUOV o tom, Ze JZZZ je pfipraveno k dokonéeni, kontroluje
a upravuje spolecné casti JZZZ. Nejpozdéji do 14 dnd od obdrZeni potvrzeni zpracuje JZZZ do konecné
podoby. Vyplni potiebné informace o jednotném zadani a provede zavérecnou kontrolu JZZZ na webovém
portalu IS NZZ ve formatu PDF. Oznami do NUOV, Ze JZZZ miize byt zpiistupnéno skolam (podrobnéji viz
Metodika tvorby jednotného zadani...).
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2.3 Praktické rady pro praci v Tvirci JZZZ

O

Pti napliovani jednotlivych oddilti ve struktufe tématu se v Tvirci JZZZ tid'te pokyny uvedenymi
v poznamkach pod ¢arou, které po zpracovani tématu odstraiite.

Co nejvice vyuZivejte spoleénych textii vytvofenych v NUOV, které jsou uvedeny v nékterych
oddilech (napt. organizacni pokyny, pokyny pro zaky apod.). Tyto texty mtzete dopliiovat/upravovat
podle potteb oboru.

Pokud v jednotném zadani budete vytvaret vlastni texty, dodrZujte terminologii uZzivanou
v platnych pravnich pfedpisech.

Pro oznacdeni zavére¢né zkousky i jednotlivych zkousSek plati:

- Zavérecna zkouska — ZZ - nikoliv napt. zavére¢na u¢novska zkouska, ZUZ apod.

- Pisemna zkouska — nikoliv napt. pisemna ¢ast zavére¢né zkousky, pisemna cast apod.

- Prakticka zkouSka — nikoliv napt. prakticka ¢ast zavérecné zkousky, prakticka cast apod.

- Ustni zkouska — nikoliv napf. Gstni ¢ast zavére¢né zkousky, ustni ¢ast apod.

Pti pfimém oslovovani zaku je zaktim zapotiebi vzdy vykat.

Témata vSech zkousek je nutno Cislovat arabskou cislici 1, 2, 3..., nikoliv fimskymi ¢islicemi.

Pti zpracovani JZZZ dodrzujte pokyny k formalnim tpravam stanovené vtomto materialu,
dodrzujte pfedepsané formatovani pomoci styld, dbejte na typograficka pravidla a pravopisné normy.

S poradim jednotlivych oddili v ramci daného tématu ani celého jednotného zadani nelze
manipulovat (tj. pfeskupovat je, zafazovat na jiné misto apod.).

Tzv. povinné oddily nelze odstranovat.

Nazvy oddilt, které jsou urceny pro ucitele, se ve struktute JZZZ zobrazuji v kurzive. Dbejte na to,
abyste je omylem neoznacili jinak, protoZe by se v podobé¢ pro skoly (tj. v souborech PDF) zobrazily
do té verze jednotného zadani, ktera je urcena zaktim.

Kazdy oddil, ktery ma byt uveden v obsahu, nezapomeiite oznacit v Tvlrci JZZZ. Obsah kontrolujte
ve formatu PDF.

U grafickych casti (technické dokumentace, vykresti, obrazkd, schémat, tabulek, grafii) vzdy
zkontrolujte jejich zobrazeni v souborech PDF (né€které z nich se v Tvirci JZZZ zobrazuji jinak).

Vv o w

Dbejte na vkladani pevného konce stran; ve formatu PDF prubézné kontrolujte, zda se vytvoreny
text ,,nerozb¢hl®. Dilezité je, aby zejména u testli byla vZzdy na konci stranky kompletni otazka, tj.
aby nepokracovala na dalsi stran¢.

Hodnotici tabulky u témat jednotlivych zkousek zpracujte do jednotné formalni upravy.

Ptipadné dotazy Ize zaslat na adresu: romana.jezberova@nuov.cz
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2.4 Upresnéni pokynu pro praci s obrazky a vykresy v IS NZZ

JZ77 mnohych obort vzdélani obsahuji zpracovani obrazkl a vykresii, které vytvaieji jednotlivi autofi,
proto je zde uvedeno rovnéz upiesnéni k jejich zpracovani.

Pro vkladani fotografii pouzivejte format JPEG v rozliseni cca 300 dpi.
Pro vkladani vykrest a grafii pouzivejte format PNG v rozliSeni cca 600 dpi.

Obrazky a vykresy jsou do jednotného zadani v IS NZZ zpravidla vkladany v oddilech: ,,Zadani*
a ,, Technicka, vykresova, obrazkova dokumentace®.

V oddile ,,Zadani“ se obrazky vétsinou vkladaji pfimo do textu.

V oddile ,,Technicka, vykresova, obrazkova dokumentace®“ se vkladaji pfedev§im samotné obrazky
a vykresy technické dokumentace. V téchto pripadech mize byt Zadouci vyuzit co nejvetsi plochy stranky,
a to 1 na prvni strance oddilu, kterda ma standardné poméme vysokou hlavicku zmensujici vyuzitelnou plochu
stranky. Lze vyuzit dva rizné postupy, jak hlavicku oddilu zmensit:

a) po vytvofeni oddilu kliknout do sekce hlavicky, hlavicku odemknout (menu Format -> Sekce,
odskrtnout ,,Zamknuto*), odstranit nepotiebné tadky, tj. napt. vSe kromé nadpisu, a hlavicku opét
uzamknout;

b) wvytvoftit oddil pomoci Sablony ,,Prazdny dokument* a nadpis doplnit ruc¢né.

Je nutno podotknout, ze v pfipad¢ metody b) bude nazev oddilu v textu uveden tzv. ,na tvrdo* a tudiz se
nebude automaticky ménit, pokud bude zménén ve vlastnostech oddilu. Stejna situace nastane, pokud
v pripadé metody a) nezdstane fadek nadpisu beze zmény (tj. naptiklad je smazan a opét dopsan ru¢né).

Tvlrce JZZZ umoziuje vkladat do oddilti stranky jinych formatd nez je vychozi format A4 na stojato, a to
napf. format A4 na lezato, i vétsi formaty jako je A3 apod.

Ackoli vybér formatt stranky, které 1ze do oddilu vlozit, neni omezen, nikdy stranky vétSiho formatu nez
A4 nevkladejte. Je tfeba si uvédomit, ze Skoly Casto nemaji vhodné tiskarny. Jsou vybaveny pouze
standardni tiskarnou s tiskem pro velikost A4. Pokud je to vhodné, je nicméné mozné vkladat stranky
formatu A4 na lezato.

Vsechny obrazky a vykresy budou uloZeny jako nedilna souc¢ést v jednotném zadani v PDF formatu.

Pokud pouzijete doporu¢ené rozliSeni a format a vyuzijete i vhodnou velikost stranky, Skoly jako uzivatelé
jednotného zadani nebudou mit zadné problémy s tiskem takto vytvorenych zadani.

Ptip. dotazy Ize zaslat na adresu: libor.berny@nuov.cz
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2.5 Struktura JZZZ v informaénim systému Nové zavéreéné zkousky

JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011

Informace o jednotném zaddni
OBSAH:
ORGANIZACE ZAVERECNE ZKOUSKY

PISEMNA ZKOUSKA

Organizaéni pokyny

TEMA 1 — Identifika&ni Udaje
Organizacni pokyny

Zaddni

Technickd, vykresovd, obrdzkovd dokumentace
Zaddni - spravnd reseni

TEST

Test — zaddni

Test — zpracovadni a sprdvnd rfeseni
Hodnoceni, kritéria a pravidla

PRAKTICKA ZKOUSKA

Organizaéni pokyny

TEMA 1 - Identifika&ni Udaje

Organizaéni pokyny

Vybaveni pracovisté

Zaddani

Technickd, vykresovd, obrdzkovd dokumentace
Spravné reseni

Hodnoceni, kritéria a pravidla

Obecny prehled ze svéta préce

USTNi ZKOUSKA

Organizaéni pokyny

TEMA 1 - Identifika&ni Udaje
Organizacni pokyny

Zaddani

Podklady pro zdka

Spravnd reseni

Hodnoceni, kritéria a pravidla
Obecny prehled ze svéta préce

PRILOHY
Priloha ¢. 1
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace

INFORMACE O JEDNOTNEM ZADANI *

Jednotné zaddni zdvérecnych zkousek tohoto oboru vzdéldni bylo vytvéreno v souladu s vyvojem
koncepce nové zdavérecné zkousky pro obory stfedniho vzdéldni s vyucnim listem kategorie E. Na
jeho tvorbé spolupracoval v rdmci IPn Novd zdvéreénd zkouska http://www.nuov.cz/nzz autorsky
tym.

Autorsky tym JZ77

Editor:

Autori:

Clenové autorského tymu jsou pracovniky t&chto odbornych 3kol:

Editor JZ7Z je pracovnikem Ndrodniho Ustavu odborného vzdélavani Praha.

Pri tvorbé jednotného zaddni byly zohlednovdny aktudini pozadavky na vykon kvalifikace, ke které
vzdélavani v oboru sméfuje. Autorsky tym proto pfi koncipovdni témat jednotlivych zkousek vyuzival
kvalifikacni  standard ..., xx-xx-E/xx, ktery stanovi pozadavky - odborné
zpUsobilosti/kompetence - potiebné pro ziskani prislusné kvalifikace, tzn. co mdé drizitel kvalifikace
umét. O souladu jednotného zaddni s kvalifikacnim standardem informuje ndsleduijici tabulka:

Soulad jednotného zaddni (JZZZ) s kvalifikac¢nim standardem (KS)

KS UK: coieiieeie e XX-Xx-E/xx Pocet %
Odborné zpUsobilosti v KS 100
Odborné zpUsobilosti v JZZZ
Odborné zpUsobilosti ovéfované pouze v prUbéhu studia

Odborné zpUsobilosti neovérované

Uplatnéni odbornych zpUsobilosti KS v jednotlivych zkouskdch Pocet

Odborné zpUsobilosti ovéfované v pisemné zkousce

Odborné zpUsobilosti ovéfované v praktické zkousce

Odborné zpUsobilosti ovéfované v Ustni zkousce

* Oddil je povinny. Napliiuje se ve 2. etapé tvorby, tj. az pti editaci celého JZ77.

1. Dopliite jméno editora i autora v poradi: jméno, pFjmeni, titul. Mezi jednotlivymi autory pouzijte strednik.

2. Doplnte udaje o skoldch v poradi: ndzev skoly, mésto. Mezi jednotlivymi skolami pouiijte sttednik.

3. Pokud jste externi editor, odstrarite poznamku o tom, ze editor JZZZ je pracovnikem NUOV.

4. Do textu i do tabulky doplite nazev kvalifikaéniho standardu a kéd oboru uvedeny v KS, pokud pfislusny
kvalifika¢ni standard existuje.

5. Do tabulky doplite pozadované ¢giselné udaje podle ptislusného kvalifikag¢niho standardu.

6. Pokud pfislusny kvalifikaéni standard neexistuje, odstrarite text vztahuijici se k jeho vyuziti i tabulku z J777.

27



JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace

ORGANIZACE ZAVERECNE ZKOUSKY *

Datum kondni: mésic cerven skolniho roku 2010/2011.
Pfi pripravé, v pribéhu i po ukonéeni zdvérecné zkousky podle jednotného zaddni je skola povinna
chrdanit obsah jednotného zaddni pred zverejnénim.

Zadavani zdvérecné zkousky probéhne v souladu s platnou legislativou (vyhldska
C.47/2005Sb., o ukonCovdani vzdélavdani ve stfednich 3$koldch zdvérecnou zkouskou
a o ukoncovdni vzdéldvani v konzervatofi absolutoriem).

SloZzeni zkusebni komise, jmenovdni jejich Elend a pravomoc zkusebni komise se fidi § 3 vyhl&sky
C. 47/2005 Sb.

Pisemnd zkouska
Pro pisemnou zkousku feditel skoly prevezme z jednotného zaddni nejméné 3 témata,
z nichz si 28k jedno téma zvoli. Pisemnd& zkouska trvd nejdéle 240 minut.

Praktickd zkouska

Pro praktickou zkousku feditel skoly prevezme z jednotného zaddni libovolny pocet témat.
Pokud je stanoveno vice nez jedno téma, z4k si jedno téma vylosuje.
Soucasné s tématem praktické zkousky Zdk losuje i Cislo jedné otdzky z Obecného prehledu ze
svéta prdce.

Ustni zkouska

Pro Ustni zkousku feditel Skoly prevezme z jednotného zaddni 25 az 30 témat, z nichz si z&k
jedno téma vylosuje.
Ke kazdému tématu Ustni zkousky je prifazena jedna otdzka z Obecného prehledu ze svéta prdce.

Celkové hodnoceni zdvére&né zkousky
Hodnoceni a klasifikace zdvérecné zkousky probihd v souladu s § 4 vyhldsky
C. 47/2005 Sb.

Pri vyuZiti jednotného zaddni pro zdky se specidlnimi vzdéldvacimi potfebami postupuje Skola
v souladu s vyhldskou &. 73/2005 Sb., o vzdélavani déti, zakd a student se specidlnimi vzdéldvacimi
potfebami a déti, zakd a studentd mimorddné nadanych.

Pokud je zapotfebi obsah jednotného zaddni individudiné prizpUsobit vzhledem k rozsahu
specidinich vzdéldvacich potieb Zdka, spolupracuje 3kola s prislusnym 3kolskym poradenskym
zafizenim.

* Oddil je povinny, je uréen pro uditele. Napliuje se ve 2. etapé tvorby, 1j. az pii editaci celého JZ717.

Vyuzijte text NUOV.

Dle potteb oboru upravte pozndmku o zarazeni otdzek z Obecného prehledu ze svéta prace (ponechejte ji
pouze U zkousky, ke které jste se rozhodli otazky pfiradit).
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
PISEMNA ZKOUSKA

Organizaéni pokyny *

* Oddil je povinny, je uréen pro uditele. Napliuje se ve 2. etapé tvorby JZZZ, 1j. a7 pii editaci celého JZ717.

Do tohoto jednoho oddilu byly automaticky vlozeny texty organizaénich pokyna, které byly pavodné uvedeny
u jednotlivych témat pred jejich ulozenim do databdze.

1. Zkontrolujte text: Pokud byly organizaéni pokyny u vsech témat shodné, mél by text byt souvisly a uveden
pouze v jednom provedeni. Zkontrolujte adaj o poétu témat pisemné zkousky.

2. Poznamku o mozinosti upravovat piip. nahrazovat €sti témat oznaéené pismenem S ponechejte, pouze
pokud jste futo moznost zarazeni skolni éasti zavéreéné zkousky do témat pisemné zkousky skolam poskytli, jinak ji
odstrarite.

3. V pfipadé, ze autofi u jednotlivych témat uvedli jesté konkrétni pokyny pro dané téma, musite text fohoto
oddilu upravit (Ize napt. doplnit: ,U tématu ¢. 1 skola zajisti..., u tématu &. 2....“ atd.).

4. Ia text NUOQV lIze doplnit i dalsi informace k organizaci pisemné zkousky.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
PISEMNA ZKOUSKA

Identifikaéni Udaje *

CISLO TEMATU

1

SKOLNi ROK ZPRACOVANI TEMATU

NAZEV TEMATU

POPIS TEMATU

* Povinny oddil. Zpracovavaiji jej autofi jiz v 1. etapé tvorby JZ7Z, tj. pii tvorbé jednotlivych témat.

Uvadgji se do 3ablony jednotného zadani u kazdého tématu.

1. V 3abloné nemérite ani styl ani velikost pisma, zadnou z kolonek neodstrariujte.

2. Vyplite zde ¢&islo tématu (arabska &islice), skolni rok zpracovani tématu, nazev tématu a popis tématu.

3. Pokud pro téma nelze jednoznaéné formulovat nazev, pak kolonku nazev tématu nevypliivjte a nechte ji
prazdnou.

4. Kolonku popis tématu musite zpracovat vidy, a to v rozsahu max. 240 znakd. V pfipadé, e téma se sklada
z fady rozdilnych otazek/uakoll, uvedte k nim v popisu fématu heslovité adaje.

Poznamka: Identifikaéni adaje slouzi pro ulozeni témat do databdze, nikoliv pro skoly, takie ve 2. etapé tvorby jiz
v JZ771 nebudou.
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
PISEMNA ZKOUSKA
TEMA 1

Organizaéni pokyny *

J777 obsahuje ... témat. Reditel skoly stanovi pro pisemnou zkousku nejméné fii témata, z nichz si
74k jedno téma zvoli.

Vybrand témata jednotného zaddni skola realizuje 3kola vplnévm rozsahu. Upravovat, prip.
nahrazovat Ize pouze ty ¢asti témat, které jsou oznaceny pismenem .

Pisemnd zkouska trvd nejvyse 240 minut. Reditel Skoly v rdmci svych kompetenci uréi Eas nezbytny
pro volbu tématu z&kem. Tento cas bezprostredné predchdzi pisemné zkousce.
Soucasti tématu pisemné zkousky je feseni testu. Casovy limit na feSeni testu je x... minut.

Pro potfebu hodnoceni a klasifikace pisemné zkousky jsou u kazdého tématu uvedena spravnd
feseni. Hodnoceni a klasifikaci pisemné zkousky provadi skola v souladu s pravidly, kterd jsou
soucCdsti jednotného zaddni.

Skola zajisti mistnost pro kondni pisemné zkousky a rozmisténi z&kd v ni, které umozni samostatné
vypracovdani pisemné zkousky.

Podklady pro zpracovdni pisemné zkousky (’riskopisy,vv;'/kresy, Cistopisy i pfipravné papiry) musi byt
opatfeny razitkem skoly, Zak je obdrzi az pfi zkousce. ZAk pred odevzddnim pisemné zkousky oznaci
kazdy list svym pfijmenim a jménem.

Pedagogicky dozor nad zZdky poskytuje Z&kim nezbyiné pokyny pro vypracovdani pisemné zkousky,
dohliZi na jejich samostatnou prdci a kontroluje je pii opousténi mistnosti v prObéhu zkousky. Mistnost
smi opustit vZdy jen jeden Zdk. Nejpozdé&ji na konci IhOty stanovené ke zkousce prebird a kontroluje
vypracovanou pisemnou zkousku od 72&kd; prevzeti zaznamend do protokolu o pisemné zkousce.

Skola mUze po formdini strdnce JZZZ upravovat s ohledem na zdky se specidlinimi vzdélavacimi
pottebami (napf. ménit velikost a typ pisma apod.).

*Povinny oddil, uréeny pro ucitele. Zpracovavaiji jej autofi jiz v 1. etapé tvorby JZZZ, 1. pti tvorbé jednotlivych
témat.

Vyuiijte text NOOV. Dle potreb oboru doplite/upravte:

1. Pozndmku o moznosti upravovat prip. nahrazovat éasti témat oznaéené pismenem § ponechejte, pouze
pokud jste futo mozinost zarazeni skolni ¢asti zavéreéné zkousky do témat pisemné zkousky skolam poskytli, jinak ji
odstrante.

2. Dopliite ¢iselny udaj o podtu témat pisemné zkousky v JZZZ (obecné plati, ze JZZZ musi obsahovat nejméné
5 témat).

3. Poznamku o festu a délce jeho feseni ponechejte a upravte pouze v pfipadé, ze téma obsahuje ifeseni
testu, jinak ji odstrarite.

4. Podle skutegnosti upravte znéni a vyeet pokyna, které k prabéhu pisemné zkousky sdéluji zakam vyuiujici:

a) neni-li test soutasti feseni tématu, odstrarte poznamku o pokynech ke zpracovini testu (bod 2),

b) dopliite pomuacky, které zaci mohou v prabéhu zkousky vyuzivat (bod 3);

c) nejsou-li soucasti Feseni tématu matematické vypocty, odstrante poznamku o pokynech kjejich zpracovani
(bod 6).

4. Pokud feseni daného tématu (pfip. organizace pisemné zkousky) vyiaduje dalsi konkréini organizaéni
pokyny, doplite je za text vytvoreny v NUOV.
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Pokyny k pribéhu pisemné zkousky sdéluji zakim vyucuijici.
Jednd se zejména o:

SCorLN -~

N

casové Udaje k vypracovdni tématu pisemné zkousky;

pokyny ke zpracovdni testu (je-li test soucdsti feSeni tématu);

pomUcky, které zaci mohou v pribéhu zkousky pouzivat:...(doplrfite pomUcky);
vyuzivani papird oznacenych razitkem skoly;

pouzivdni odborné terminologie, dodrzovdni platnych norem;

pokyny ke zpracovdni matematickych vypocty, prip. k uvadéni jednotek (jsou-li
matematické vypocty soucdsti reSeni tématu);

pokyny k oznacovdni zpracovaného zaddni priimenim a jménem zdka;

pokyny k opousténi zkusebni mistnosti v pribéhu zkousky na dobu nezbytné nutnou pro
obcerstveni nebo z divodl hygienickych;

informaci o z&kazu pouZivat v pribéhu zkousky mobilni telefon.
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
PISEMNA ZKOUSKA
TEMA 1

Zadani*

"Povinny oddil. Zpracovavaiji jej autofijiz v 1. etapé tvorby JZ77, tj. pti tvorbeé jednotlivych témat.

1. Vypracujte dkoly/otazky, které zék v ramci tématu fesi. Jednotliva témata pisemné zkousky mohou obsahovat
libovolny poéet uloh, ukola, otazek & bodi. Pokud jednotlivd témata budou zpracovavat razni autofi, dohodnéte
se vzajemné na jejich pot¢tu a rozsahu i na formalni upraveé tématu a zpracujte je srovnatelnym zpasobem (napt.
nelze stanovit u jednoho tématu 3 obecné zadané body a u jiného 15 velmi konkrétné zadanych bodu). P
pfimém oslovovani je tkeba zakam vidy vykat.

2. Je-li to moiné, zafadte do oddilu zadani i potfebnou fechnickou, vykresovou nebo obrazkovou
dokumentaci. P¥i jejim zpracovani se fidte pokyny pro praci s obrazky a vykresy.

Poznamka: P# formulaci jednotlivych otazek a dkold v ramci tématu dbejte o jejich srozumitelnost
ajednoznaénost. V pfipadé, ie otazky/dkoly vyiaduji volné odpovédi, mély by byt formulovény tak, aby
umoziovaly struéné odpovedi.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
PISEMNA ZKOUSKA
TEMA 1

Technickd, vykresovd, obrdzkovd dokumentace*

‘Oddil se zpracovava dle potieb oboru. Zpracovavaji jej autofi jiz v 1. etapé tvorby JZZZ, 1j. pt tvorbé
jednotlivych témat.
1. Vypracujte jej v pfipadé, ze prace/manipulace se schématy, vykresy, obrazky apod. potiebnymi k feseni

tématu vyzaduje jejich zpracovéani do samostatné slozky. P¥ vytvaieni dokumentace se fidte pokyny pro praci
s obrazky a vykresy.

2. Nepottebujete-li dokumentaci takto zpracovat, tento oddil odstrarite.
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
PISEMNA ZKOUSKA
TEMA 1

Zadani - spravna reseni *

*Povinny oddil, uréeny pro ucitele. Zpracovavaiji jej autofi jiz v 1. etapé tvorby JZZZ, tj. pii tvorbé jednoftlivych
témat.

1. Zpracujte konkrétni adaje vztahujici se k otazkdm a dkolim fesenym v tématu. U otazek zaloienych na
vypracovani volnych odpovédi zakem mazete tyto adaje vyjadfit i heslovité.

2.V ptipadé matematickych & jinych vypoéta musi byt uvedeny jejich vysledky.

3. Zpracovéani spravnych feseni vénujte patficnou pozornost. Podporuji jednotny pfistup  ucitell
k hodnoceni vykona zaka pti fFeseni tématu.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
PISEMNA ZKOUSKA
TEMA 1

Test - zadani *

* Povinny oddil v p¥ipadg, ze test je souasti feseni tématu pisemné zkousky. Zpracovavaiji jej autofijiz v 1. etapé
tvorby JZ7Z, 1j. pfi tvorbé jednotlivych témat.

1. Vypracujte/zafadte samotny test.

2. Jestlize zék nebude odpovédi zaznamenavat pfimo do testu, zaradte za vypracovany test i tabulku pro
zaznam odpovédi zaka.

3. Pokud test neni souéasti pisemné zkousky, oddil odstrarite.

Poznamka: Pti zpracovani testu dbejte na srozumitelnost a jednoznaénost jednotlivych otazek a dakola.
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
PISEMNA ZKOUSKA
TEMA 1

Test - zpracovani a spravnd feseni *

o Pokyny ke zpracovani testu
o Test-spravnd reseni

"Povinny oddil v pfipadg, Ze test je soudésti Feseni tématu pisemné zkousky. Je uréen pro uditele. Zpracovavdaiji jej
autofijiz v 1. etapé tvorby JZ7Z, 1j. pt¥i tvorbé jednotlivych témat.

1. Stanovte pokyny, které poskytnou vyucujici zakim pro zpracovini testu. Upfesnéte zplisob zaznamu odpovédi
(napt. ptimo do testu, do tabulky). Uvedte moznosti provédéni oprav.

2. Ipracujte a zaradte sprdvné odpovédi na testové otazky (je vhodné zpracovat je formou tabulky).

3. Pokud test neni soucasti pisemné zkousky, oddil odstrarte.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
PISEMNA ZKOUSKA
TEMA 1

Hodnoceni, kritéria a pravidla *

Pokud 3kola vyuZila moZznosti nahradit otdzky oznacené pismenem $ $kolnimi otdzkami, postupuje
pfi hodnoceni vykonu zdka podle pravidel tykajicich se skolni casti z&vérecné zkousky: Hodnoceni
Skolni ¢asti ovliviuje celkové hodnoceni vykonu zdka u pisemné zkousky maximdiné v rozmez
jednoho klasifikacniho stupné; jestlize zadk neuspéje pfi feSeni tématu jednotného zaddani pisemné
zkousky, pak je klasifikovdan stupném ,,5 - nedostatecny*, i kdyz pfi feseni Skolni Casti bude Uspésny.

* Povinny oddil, uréeny pro uditele. Zpracovavaji jej autofi jiz v 1. etapé tvorby JZZZ, tj. pfi tvorbé jednotlivych
témat.

1. Text NUOV tykaijici se hodnoceni gkolni ¢asti ponecheijte, pouze pokud jste moinost zarazeni skolni ¢asti
zavéretné zkousky do témat pisemné zkousky skolam poskytli, jinak jej odstrarte. Zustane-li text v oddilu,
zpracujte adaje k hodnoceni pred tento text.

2. Stanovte zpasob hodnoceni fedeni tématu zakem (napk. bodové hodnoceni jednotlivych éasti tématu a jeho
prevod na klasifikaci). Pokud jednotliva témata pisemné zkousky budou zpracovévat razni autofi, dohodnéte se
na tom, jak hodnoceni zpracujete, aby bylo u viech témat jednotné pfip. srovnatelné. Vhodné je vypracovat
fento oddil formou tabulek, které by mély mit pro véechna témata pisemné zkousky jednotnou formalni apravu.
3. Je-li soudasti pisemné zkousky test, musi zde byt uvedeno, jak se jeho hodnoceni promitne do celkového
hodnoceni feseni tématu.
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
PRAKTICKA ZKOUSKA

Organizaéni pokyny *

* Oddil je povinny, je uréen pro uditele. Napliiuje se ve 2. etapé tvorby JZ7Z, 1j. az pt¥i editaci celého JZ7Z7.

Do tohoto jednoho oddilu byly automaticky vlozeny texty organizaénich pokynda, které byly pavodné uvedeny
u jednotlivych témat pred jejich ulozenim do databdze.

Vyuiijte text NUOV. Dle potteb oboru upravte/doplite:

1. Zkontrolujte text: pokud byly organizaéni pokyny u viech témat shodné, mél by text byt souvisly auveden
pouze v jednom provedeni. Zkontrolujte, ptip. opravie udagj o poétu témat v JZ77.

2. Ovétte a pfip. opravte udaj o frvéni praktické zkousky podle J777. Pozor, uvedena délka praktické zkousky
podle JZZZ musi byt nejméné 5 hodin a musi byt stejnd u viech témat.

3. Text tykajici se vyuiiti zbyvajiciho éasového prostoru pro zarazeni $kolni &asti 77 ponechejte pokud prakticka
zkouska nepokryva celou dobu stfanovenou vyhlaskou, jinak jej odstrarite.

5. Pozndmku o moznosti upravovat piip. nahrazovat &asti témat oznagené pismenem § ponechejte pouze
pokud jste tuto moznost zarazeni skolni éasti zavéreéné zkousky do témat praktické zkousky skoldm poskytli, jinak ji
odstrarite.

6. Poznamku o zarazeni otdzek z Obecného prehledu ze svéta priace ponechejte pouze pokud jste tento blok
otazek priradili k praktické zkousce, jinak ji odstrarite.

7.V ptipadé, ze u jednotlivych témat jsou stanoveny konkrétni pokyny pro dané téma, musite text tohoto oddilu
upravit (Ize napt. doplnit: ,U tématu €. 1 gkola zajisti..., u tématu ¢. 2. atd.), nebo uvést za text NUOV dalsi
informace, které musi zakam utitelé k praktické zkousce sdélit.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
PRAKTICKA ZKOUSKA

Identifikaéni Udaje *

CISLO TEMATU
1
SKOLNi ROK ZPRACOVANI TEMATU

NAZEV TEMATU

POPIS TEMATU

* Povinny oddil. Zpracovavaiji jej autofi jiz v 1. etapé tvorby JZ7Z, tj. pii tvorbé jednotlivych témat.

Uvadgji se do 3ablony jednotného zadani u kazdého tématu.

1. V 3abloné nemérite ani styl ani velikost pisma, zadnou z kolonek neodstrariujte.

2. Vyplite zde ¢&islo tématu (arabska &islice), skolni rok zpracovani tématu, nazev tématu a popis tématu.

3. Pokud pro téma nelze jednoznaéné formulovat nazev, pak kolonku nazev tématu nevypliivjte a nechte ji
prazdnou.

4. Kolonku popis tématu musite zpracovat vidy, a to v rozsahu max. 240 znakd. V pfipadé, e téma se sklada
z fady rozdilnych otazek/uakoll, uvedte k nim v popisu fématu heslovité adaje.

(Pozndmka: Identifikaéni adaje slouzi pro ulozeni témat do databaze, nikoliv pro skoly, takie ve 2. etapé tvorby

jiz v JZZZ nebudou.)
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
PRAKTICKA ZKOUSKA
TEMA 1
Organizaéni pokyny *

JI77 obsahuje ... témat. Reditel skoly pievezme z jednotného zaddni libovolny pocet témat. Pokud
je stanoveno vice nez jedno téma, zdk si jedno téma vylosuje.

Podle vyhlasky &. 47/2005 Sb. kond zdk praktickou zkousku nejdéle 3 dny po 7 hodindch.

Praktickd zkouska podle JZZZ trvd ... dny po ... hodindch, tj. celkem ...hodin.

Zbyvajici Casovy prostor skola mUze &i nemusi vyuzit pro piipadné zafazeni skolni Easti zavéreéné
zkousky zamérené napf. na témata orientovand na jeji profilaci, regiondini specifika atd.
Hodnoceni skolni &dsti, pokud je skolou zafazena, ovliviuje celkové hodnoceni vykonu zdka
U praktické zkousky maximdiné v rozmezi jednoho klasifikacniho stupné; jestlize zdk neuspéje prfi
feseni tématu jednotného zaddni praktické zkousky, pak je klasifikovdn stupném ,,5 — nedosta-
tecny", i kdyz pfi feseni skolni Cdsti bude Uspésny.

Vybrand témata jednotného zaddni skola realizuje Skola vplnévm rozsahu. Upravovat, prip.
nahrazovat Ize pouze ty Cdsti témat, které jsou oznaceny pismenem S.

Soucasné s tématem praktické zkousky Zdk losuje i Cislo jedné otdzku z Obecného prehledu ze
svéta prdce. Idk bude zodpovidat tuto otdzku podle potfeb a moznosti skoly - pii zahdjeni,
v probéhu, v zavéru praktické zkousky. Otdzky z obecného prehledu ze svéta prdce i organizacni
pokyny k jejich realizaci jsou soucdsti jednotného zaddni praktické zkousky.

Skola zaijisti prostory a potfebné vybaveni pro kondni praktické zkousky. Praktickd zkouska se mize
konat jak ve skole, kde se zdci vzdéldvali, tak i na pracovisti jinych osob, kde se kond praktické
vyucovdani na zdkladé dohody uzaviené mezi prdvnickou osobou, kterd vykondavd cinnost skoly,
a touto osobou.

Hodnoceni a klasifikace praktické zkousky probihd v souladu s pravidly, kterd jsou soucdsti
jednotného zaddni.

* Povinny oddil, uréeny pro uditele. Zpracovavaiji jej autofi jiz v 1. etapé tvorby JZZZ, 1j. pfi tvorbé jednotlivych
témat.

Vyuiijte text NOOV. Dle potteb oboru upravte/doplrite:

1. Doplite &iselny udaj o poctu témat (obecné plati, ze JZZZ musi obsahovat nejméné 3 témata).

2. Uvedte délku trvani prakfické zkousky dle JZZZ (fj. délku uréenou na feseni tématu). Pozor: minimalni délka
praktické zkousky dle JZZZ je 5 hodin a musi byt stejna u viech témat praktické zkousky. Pokud témata
zpracovavaiji razni autofi, dohodnéte se na této zalezitosti predem.

3. Jestlize téma JZZZ pokryva celou délku praktické zkousky stanovenou vyhlaskou, odstrante text tykajici se
zbyvajiciho ¢asového prostoru pro zarazeni skolni ¢asti ZZ.

4. Pozndmku o moznosti upravovat prip. nahrazovat &asti témat oznagené pismenem § ponechejte pouze
pokud jste tuto moznost zafazeni skolni éasti zavéreéné zkousky do témat praktické zkousky skoldm poskytli, jinak ji
odstrante.

5. Poznamku o zatazeni otazek z Obecného prehledu ze svéta prace ponechejte pouze pokud jste tento blok
otazek priradili k praktické zkousce, jinak ji odstrarite.

6. Podle skute¢nosti upravte znéni a vyéet pokynu, které k prabéhu pisemné zkousky sdéluji zakam vyuéujici:

a) nevyzaduje-li fFeseni tématu praci s technickou, vykresovou & obrazkovou dokumentaci odstrainte poznamku
k jejimu vyuziti (bod 3)

b) nezahrnuje-li prace na pracovisti manipulaci se stroji a zafizenimi & pouzivani ochrannych pracovnich
prostiedkd, upravte ptislusnou poznamku (bod 5)

7. Pokud teseni daného tématu & organizace praktické zkousky vyziaduje daldi konkrétni organizaéni pokyny
(napt.: éasové rozvrieni Fedeni tématu ¢&ijiné informace), doplite je za text NUOV.
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V pribéhu zkousky je Zdk povinen dodrzovat predpisy BOZP, pozdrni a hygienické predpisy
a povuzivat predepsané osobni ochranné prostiedky.

Skola mdze po formdini strdnce JZZZ upravovat s ohledem na zdky se specidlnimi vzd&ldvacimi
potfebami (napf. ménit velikost a typ pisma apod.).

Pokyny k pribé&hu pisemné zkousky sdéluji zakim vyulujici.
Jednd se zejména o:

1.

2.
3.
4
5

casové Udaje k feseni tématu;

pokyny k feseni UkolU stanovenych v zaddni;

pokyny k prdci s vykresovou, obrdzkovou, technickou dokumentaci;

pokyny k dodrzovéni predpist BOZP, hygienickych predpist a predpisd pozdrni ochrany;
pokyny k chovdni zZ&kd na pracovisti (vyuZivani pracovnich ndstrojo, strojo a zarizeni,
pouZivdni ochrannych pracovnich prostiedkd, povinnost udrzovat porddek, povinnost
bezprosttedné& oznamovat problémy &i zadvady pedagogickému dozoru apod.).
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
PRAKTICKA ZKOUSKA
TEMA 1

Vybaveni pracovisté *

* Povinny oddil, uréeny pro uditele. Zpracovavaji jej autofi jiz v 1. etapé tvorby JZZZ, tj. p¥ tvorbé jednotlivych
témat.

1. Zpracujte konkrétni popis/vytet pomiacek naradi, stroja, zatizeni, materidlu apod., které musi mit zak pfi feseni
tématu k dispozici.

2. Pokud jednotliva témata zpracovavaiji razni autofi, dohodnéte si_jednotny formalni zpasob zpracoviéni tohoto
oddilu.
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
PRAKTICKA ZKOUSKA
TEMA 1

Zadani*

* Povinny oddil. Zpracovavaiji jej autofi jiz v 1. etapé tvorby JZ77, tj. pfi tvorbé jednotlivych témat.

1. Vypracuijte ukoly/otézky, které zék v ramci tématu fesi. Jednotliva témata praktické zkousky mohou obsahovat
libovolny poéet aloh, akolt, otazek & boda. Pokud jednotliva témata budou zpracovévat rizni autofri, dohodnéte
se vzdjemné na jejich poétu a rozsahu i na formalni apravé tématu a zpracujte je srovnatelnym zpasobem (napf.
nelze stanovit u jednoho tématu 3 obecné zadané body a u jiného 15 velmi konkrétné zadanych bodu). PFi
pfimém oslovovani je tkeba zakam vidy vykat.

2. Je-i to moiné, zafadte do oddilu zadini i potfebnou technickou, vykresovou nebo obrazkovou
dokumentaci. P¥i jejim zpracovani se fidte pokyny pro praci s obrazky a vykresy.

Poznamka: P¥ formulaci zadani jednotlivych dkold fesenych v ramci tématu dbejte o jednoduchost,
srozumitelnost a jednoznaénost. Soudésti Feseni kazdého tématu by mélo byt ovéreni schopnosti zaki dodrzovat
predpisy BOZP pfi praktickych ¢innostech a pouzivat ochranné pracovni prostiedky.
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
PRAKTICKA ZKOUSKA
TEMA 1

Technickd, vykresovd, obrdzkovd dokumentace *

* Oddil se zpracovava dle potfeb oboru. Zpracovavaji jej autofi jiz v 1. etapé tvorby JZ7Z, 1j. pfi tvorbé
jednotlivych témat.

1. Vypracujte jej v pfipadé, ie prace/manipulace se schématy, vykresy, obrazky apod. pofiebnymi
k feseni tématu vyiaduje jejich zpracovéni do samostatné slozky. Pfi vytvaieni dokumentace se fidte pokyny
pro praci s obrazky a vykresy.

2. Nepottebujete-li dokumentaci takto zpracovat, tento oddil odstraste.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
PRAKTICKA ZKOUSKA
TEMA 1

Spravné feseni ”

* Oddil se zpracovava dle potieb oboru. Je uréen pro ucitele. Zpracovavaiji jej autofi jiz v 1. etapé tvorby J777, 1.
pfi fvorbé jednotlivych témat.

1. Zpracujte jej, pokud spravna feseni povaziujete za dilezitd pro posuzovani vykona zaka (napt. je-li zapotiebi
upresnit dodrzeni technologického postupu, norem, rozméra vyrobku apod.).

2. Nepottebujete- li spravna feseni takto vypracovat, oddil odstrarite.
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
PRAKTICKA ZKOUSKA
TEMA 1

Hodnoceni, kritéria a pravidla *

Pokud 3kola vyuZila moznosti nahradit Ukoly oznacené pismenem S $kolnimi Ukoly, postupuje pfi
hodnoceni vykonu zdka podle pravidel tykgjicich se skolni Cdsti zavére&né zkousky: Hodnoceni
Skolni Cdsti ovliviuje celkové hodnoceni vykonu zdka u praktické zkousky maximdiné v rozmezi
jednoho klasifikacniho stupné; jestlize zak neuspéje pfi feseni tématu jednotného zaddni praktické
zkousky, pak je klasifikovdn stupném ,,5 - nedostatecny”, i kdyz pfi fedeni skolni Casti bude Uspésny.

* Povinny oddil, uréeny pro ucitele. Zpracovévaiji jej autofi jiz vI. etapé tvorby JZZZ, tj. pfi tvorbé jednotlivych
témat.

1. Text NUOV tykajici se hodnoceni skolni ¢asti ponechejte, pouze pokud jste moznost zatazeni gkolni &asti
zavéreéné zkousky do témat praktické zkousky skolam poskyfli, jinak jej odstrarite. Zastane-li text v oddilu,
zpracujte udaje k hodnoceni pred tento text.

2. Stanovte zplsob hodnoceni feseni tématu zédkem (napf. bodové hodnoceni jednotlivych aspekta reseni
tématu a jeho prevod na klasifikaci). Pokud jednotliva témata praktické zkousky budou zpracovavat razni
autofi, dohodnéte se na tom, jak hodnoceni zpracujete, aby bylo u viech témat jednotné pfip. srovnatelné.

3. Vhodné je vypracovat tento oddil formou tabulek, které by mély mit pro vsechna témata praktické zkousky
jednotnou formalni apravu.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
PRAKTICKA ZKOUSKA

Obecny prehled ze svéta prace *

Organizacni pokyny

Soucasné s tématem praktické zkousky zak vidy vylosuije i Cislo jedné otdzky z Obecného prehledu
ze svéta prdce. Skola vyuziva celého bloku otdzek (1j. jednotlivi Zaci losuji rdzné otdzky) a zajisti
jejich zkouseni podle svych potfeb a moznosti — pii zahdjeni, v pribéhu, & na konci praktické
zkousky. Na pfipravu k zodpovézeni otdzky se poskytuje zdkovi 5 minut.

Casovy limit vénovany na zodpovézeni otdzky ze svéta prdce u praktické zkousky je minimdiné
3 minuty, maximdiné 10 minut.

Zkouseni spocivd v rozboru obecnych ob&anskych i pracovnich zkusenosti, postojd, ndzorU,
které zdak ziskal pfi sledovdani rediného spolecenského i pracovniho déni. Nejednd se tedy
o ovérovdni paméfového osvojeni teoretickych a encyklopedickych védomosti v uritém
védnim oboru.

14aci se mohou vyjadfovat k problematice souvisejici se zadanou otdzkou viceméné volng,
vyucuijici s nimi spise vedou dialog, pfipadné opravuiji nesprdvné vyroky. Pripadné dopliujici
otdzky zaddvaji zkousejici formou, kterd umozini zakdm poukazovat na konkrétni piiklady
feseni a uplatnit praktické zkusenosti.

Hodnoceni otdzek ze svéta prdce ovliviuje celkové hodnoceni vykonu z&ka u praktické
zkousky maximdlné v rozmezi jednoho klasifikacnino stupné. Pokud viak Zdk neuspéje
v rdmci odborné casti zkousky, je klasifikovdn stupném ,5 — nedostatecny", i kdyz otdzku
z tohoto bloku zodpovédél sprdvné.

Otdzky z obecného prehledu ze svéta prdce

J—

o > W N

Mdate predstavu o tom, kde mUzete po skole pracovate

Kde by V&m poradili pfi hleddni zaméstndani?

Kde byste se dozvédél/a o volnych mistech ve Vasem oboru?

V ¢em by Vdm mohl pomoci Ufad préce? Vite, kde se ve Vasem okoli nachdzi?
Co si mUzete vyfidit na Vasem obecnim Ufadu?

Jaké hygienické a bezpecnostni predpisy musite pfi své préci dodrzovate Proc?

Co musite udélat, kdyz na pracovisti dojde k problému (napf.: zjistite zdvadu, Uraz
spolupracovnika apod.)?

* 1. Pokud jsou otazky ze svéta prace zarazeny u praktické zkousky, oddil nijak nezpracovévate a ponechévate
jej v JIZ1 v jednom provedeni az za viemi tématy prakfické zkousky.
2.V pfipadg, ze jste otazky z Obecného prehledu ze svéta prace zaradili k astni zkousce, odstraite oddil z tohoto

mistal

48



27.
28.
29.
30.

Na co byste mél/a ndrok v pfipadé pracovnino Urazu2 Ve kterych prfipadech byste jej
nemohl/a uplatnite

Co bude V&3 zaméstnavatel od Vas hlavné vyzadovat?
Co Vdm musi na pracovisti Vas zaméstnavatel zaijistite
Na co byste si mél/a ddt pozor, abyste vidy odvedl/a dobrou prdcie

Kdy a na co byste vyuZil/a pUjcku2 Na co byste si nemél/a pujcovat2 Kde byste o pUjcku
z&dal/a?

Jaké podminky a jakd rizika musite vidy promyslet pri zadosti o pUjcku?

K c¢emu slouZi bankovni Gcete

K cemu slouZi pojisténi osob a majetku? Vite, co obsahuje pojistnd smlouva?
Jaky je rozdil mezi platbou v hotovosti a bezhotovostnim platebnim stykem?
Jaké jsou nejdUlezitéjsi vydaje domdcnostie

Jak budete hospodadafit se svym mésicnim piijmem?

Co vite o mzdé? Jaky je rozdil mezi hrubou a &istou mzdou?

Proc se odvadéiji dané?

Co je z&ruéni Ihdta? Na co se vztahuje?

Reklamoval/a jste nékdy néjaké zbozie Co by se mohlo reklamovat ve Vasem oboru?
K ¢emu slouzi profesni Zivotopis2 Co se v ném uvdadie

Jak byste se pripravil/a na pfijimaci pohovor do zaméstndnie

Na co byste se mél/a zeptat, nez nastoupite do zameéstndnie

Co je pro Vdas dilezité pii rozhodovdni o zaméstndni (napf.: pracovni doba, plat, jak daleko
je pracovisté apod.)?

K ¢emu slouZi pracovni smlouva2 Co musi obsahovat?
Jak mUzete chranit Zivotni prostfedi doma a na pracovistie
Jak mUzete Sefiit na svém pracovistie

Jak si mizete udélat dobré jméno na pracovistie
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JEDNOTNE ZADANI ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndiské prdace
USTNi ZKOUSKA

Organizaéni pokyny *

* Oddil je povinny, je uréen pro ucitele. Napliuje se ve 2. etapé tvorby JZ7Z, tj. ai pfi editaci celého JZ7Z.

Do tohoto jednoho oddilu byly automaticky viozeny texty organizaénich pokynu, které byly pavodné uvedeny
u jednotlivych témat pted jejich ulozenim do databdze.

Vyuiijte text NOOV. Dle potteb oboru upravte/doplite:

1. Zkontrolujte text: pokud byly organiza¢ni pokyny u viech témat shodné, mél by text byt souvisly a uveden
pouze v jednom provedeni.

2. Pozndmku o moznosti upravovat prip. nahrazovat ¢asti témat oznagené pismenem S ponechejte, pouze
pokud jste tuto moznost zarazeni skolni éasti zavéreéné zkousky do témat ustni zkousky skolam poskytli, jinak ji
odstrante.

3. Texty vztahuijici se k zatazeni otazek z Obecného prehledu ze svéta prace k tématam astni zkousky (odstavec
¢tvrty, péaty a veskeré odrazky) ponechejte, pokud jste tyto otazky zaradili k ustni zkousce, jinak je odstraiite.

4. Pokud organizace ustni zkousky pfip. feseni jednoftlivych témat vyzaduje daldi konkrétni organizaéni pokyny,
doplite je za text vytvoreny v NUOV.
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
USTNi ZKOUSKA

Identifikaéni 0daje *

CISLO TEMATU

1

SKOLNi ROK ZPRACOVANI TEMATU

NAZEV TEMATU

POPIS TEMATU

* Povinny oddil. Zpracovavaji jej autofi jiz v 1. etapé tvorby JZZZ, 1j. pii tvorbé jednotlivych témat.

Uvadgji se do 3ablony jednotného zadani u kazdého tématu.

1.V 3abloné nemérte ani styl ani velikost pisma, zadnou z kolonek neodstrarivjte.

2. Vyplite zde ¢&islo tématu (arabska &islice), skolni rok zpracovani tématu, nazev tématu a popis tématu.

3. Pokud pro téma nelze jednoznaéné formulovat nazev, pak kolonku nazev tématu nevypliiujte a nechte ji
prazdnou.

4. Kolonku popis tématu musite zpracovat vidy, a to v rozsahu max. 240 znakd. V pfipadg, ze téma se sklada
z fady rozdilnych otazek/dakolt, uvedte k nim v popisu tématu heslovité adaje.

5. Do popisu tématu uvedte heslovity adaj o otazce ze svéta price, ktera je soudasti feseni tématu. Tento udqj je
uveden v oddilu Obecny pfehled ze svéta v zavorce za pfislusnou otédzkou.

(Poznamka: Identifikaéni adaje slouzi pro ulozeni témat do databaze, nikoliv pro skoly, takie ve 2. etapé tvorby
jiz v JIZZ nebudou.)
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
USTNi ZKOUSKA
TEMA 1

Organizaéni pokyny *

J777 obsahuje 30 témat. Reditel $koly z nich pro Ustni zkousku vybere nejméné 25. 74k si jedno téma
vylosuje. V jednom dni nelze losovat dvakrdt stejné téma.

Vybrand témata jednotného zaddni skola realizuje $kola v plném rozsahu. Upravovat, prip.
nahrazovat lze pouze ty &dsti témat, které jsou ozna&eny pismenem S. Pokud $kola vyuZila moznosti
nahradit otdzky oznacené pismenem § skolnimi otdzkami, postupuje pfi hodnoceni vykonu Zdka
podle pravidel tykajicich se skolni Cdsti zavérecné zkousky: Hodnoceni skoini ¢dasti oviiviiuje celkové
hodnoceni vykonu Zdka u Ustni zkousky maximdlné v rozmezi jednoho klasifikacniho stupné; jestlize
Zak neuspéje pri reSeni tématu jednotného zaddni Ustni zkousky, pak je klasifikovan stupném
.5 —nedostatecny", i kdyz pfi feSeni Skolni Cdasti bude Uspésny.

Priprava k Ustni zkousce trvd nejméné 15 minut a zkouska trvd nejdéle 15 minut. Je-li soucdsti
tématu grafické nebo pisemné feseni, mize predseda zkusebni komise prodlouzit dobu piipravy az
o dalsich 15 minut.

Ke kazdému tématu Ustni zkousky je pfifazena jedna otdzka z Obecného prehledu ze svéta prdce.
1Ak mUze zodpovidat tuto otdzku na pocdatku, v pribéhu nebo na konci Ustni zkousky.

Casovy limit vénovany na zodpovézeni otdzky ze své&ta prdce je u Ustni zkousky minimdlné
3 minuty, maximdainé 5 minut.

o Zkouseni spocivd v rozboru obecnych obc&anskych i pracovnich zkusenosti, postojd, ndzord,
které zdak ziskal pfi sledovdni rediného spolecenského i pracovnino déni. Nejednd se tedy
o ovérovdni pamétového osvojeni teoretickych a encyklopedickych védomosti v urcitém
védnim oboru.

o IdAci se mohou vyjadfovat k problematice souvisejici se zadanou otdzkou viceméné volng,
vyucuijici s nimi spise vedou dialog, pripadné opravuiji nespravné vyroky. Pripadné dopliujici
otdzky zaddvaji zkousejici formou, kterd umoini zakdm poukazovat na konkrétni piiklady
feSeni a uplatnit praktické zkusenosti.

o Hodnoceni otdzek ze svéta prdce ovliviuje celkové hodnoceni vykonu Zdka u Ustni zkousky
maximdiné v rozmezi jednoho klasifikacniho stupné. Pokud viak Zdk neuspéje v rdmci
odborné &dsti zkousky, je klasifikovdn stupném ,,5 — nedostatecny”, i kdyz otdzku z tohoto
bloku zodpovédél sprévné.

" Povinny oddlil, uréeny pro uditele. Zpracovavaji jej autofi jiz v 1. etape tvorby JZZZ, 1j. pfi tvorbé jednotlivych
témat.

Vyutijte text NOOV. Dle potteb oboru doplite/upravte:

1. Pozndmku o moznosti upravovat prip. nahrazovat &sti témat oznaéené pismenem § a o hodnoceni $kolni
&asti zavéreiné zkousky ponechejte, pouze pokud jste tuto moznost zafazeni 3kolni &asti zavéreéné zkousky do
témat astni zkousky skolam poskytli, jinak ji odstraiite.

2. Texty vztahujici se k zatazeni otdzek ze svéta prace ktématam ustni zkousky (odstavec &tvrty, paty a veskeré
odrazky) ponechejte, pokud jste tyto otazky zaradili k ustni zkousce, jinak je odstrarite.

3. Pokud feseni daného tématu nebo organizace ustni zkousky vyzaduje daldi konkrétni organizaéni pokyny,
doplite je za text vytvoreny v NUOV.
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Pro Zdky je treba zajistit vhodné podklady (napf. ukdzky materidld, vyrobkd, obrdzky, schémata

apod.). Skola fim projevuje svij ohled k Zakim s nizsi Urovni komunikativnich dovednosti, a na to, ze
pfi z&vérecné zkousce zdci vétsinou trpi zvysenou tfrémou.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
USTNi ZKOUSKA
TEMA 1

Zadani*

Odborné otdzky/ukoly:

Otdzka ze svéta prdce:

* Povinny oddil. Zpracovévaii jej editor i autofi jiz v 1. etapé tvorby JZZZ, 1j. p¥i tvorbé jednotlivych témat.

1. Editor (nebo jim povéfeny autor)_zkopiruje do tohoto oddilu jednu otazku z oddilu Obecny piehled ze svéta
prace (1j. : ke 30 riznym tématam vybere a pfitadi 30 raiznych otazek ze svéta prace).

2. Autor/autofi vypracuji odborné otazky/ukoly, které zak v ramci tématu zodpovidé/ fesi. Pokud budou témata
zpracovavat razni autofi, domluvte si jednotnou formalni dpravu zpracovani zadani a dbejte na srovnatelnou
obsahovou i ¢asovou naroénost mezi jednotlivymi tématy. Pfi ptimém oslovovani je tireba zakim vidy vykat.

3. Do textu zadani je vhodné zaradit osnovu, podle niz 7k k tématu hovoti, mohou byt zafazena i schémata,
vykresy, obrazky apod. Pfi jejich zpracovani se fidte pokyny pro praci s obrazky a vykresy.

4. P¥i zpracovini jednoftlivych bodu postupuijte od prvni drovné.

Poznamka: Témata koncipujte tak, aby akoly a otdzky v nich formulované poskytovaly zékim osnovu (body) pro
formulaci odpovédi. Vhodné je zaradit do zadani tématu i podklady pro zaky (obrazky, schémata apod.), které

jim usnadni o dané problematice hovofit.
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
USTNi ZKOUSKA
TEMA 1

Podklady pro Zdka *

* Oddil se zpracovavé dle potteb oboru. Je uréen pro uéitele. Zpracovavaji jej autofi jiz v 1. etapé tvorby JZ7Z, 1j.
pfi tvorbé jednotlivych témat.

1. V pfipadg, ze to povaziujete za potiebné, popiste zde, co by méla skola 7akovi poskytnout pro to, aby se
k tfématu mohl snadnéji vyjadiovat (napk. jaka schémata, vykresy, obrazky, vzorniky, ukazky materisla a zpasob
zpracovani vyrobku nebo jeho &sti apod.).

2. Pokud oddil nevyuzijete, odstrante jej z JZZ7.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
USTNi ZKOUSKA
TEMA 1

Spravnd feseni *

* Oddil se zpracoviéva dle potteb oboru. Je uréen pro uditele. Zpracovavaiji jej autofi jiz v1. etapé tvorby JZZZ, 1j.
pfi fvorbé jednotlivych témat.

1. Oddil zpracujte pouze v pfipadg, ze zarazeni spravnych feseni k ustni zkousce do JZZ7 povaiujete za aéelné.
2. Pokud oddil nevyvuiijete, odstrante jej z JZ71.
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
USTNi ZKOUSKA
TEMA 1

Hodnoceni, kritéria a pravidla *

* Oddil se zpracovava dle potieb oboru. Je uréen pro uditele. Zpracovavaji jej autofi jiz v 1. etapé tvorby JZZZ, 1j.
pfi fvorbé jednotlivych témat.

1. Oddil zpracujte pouze v pripadg, ze jeho zarazeni k dstni zkousce do JZZ7 povaiujete za pottebné.

2. Pokud oddil nevyvuiijete, odstranite jej z JZ71.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndrské prace
USTNi ZKOUSKA

*

Obecny prehled ze svéta prace

Otdzky z obecného prehledu ze svéta prdce

M won

10.
1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Mate predstavu o tom, kde mUzete po skole pracovate (pracovni uplatnéni)
Kde by Vé&m poradili pfi hleddni zaméstndanie (hleddni zaméstndni)
Kde byste se dozvédél/a o volnych mistech ve Vasem oboru? (informace o zaméstndni)

V cem by Vdm mohl pomoci Ufad prdce? Vite, kde se ve Vasem okoli nachdzie (Ufad
prdce)

Co si mUzete vyfidit na Vasem obecnim Ufadu? (obecni Ufad)

Jaké hygienické a bezpecnostni predpisy musite pfi své prdci dodrzovate Pro¢2 (BOZP
v oboru)

Co musite udélat, kdyz na pracovisti dojde k problému (napf.: zjistite zdvadu, Uraz
spolupracovnika apod.)? (problémy na pracovisti)

Na co byste mél/a ndrok v pfipadé pracovniho Urazu? Ve kterych pfipadech byste jej
nemohl/a uplatnit? (pracovni Uraz)

Co bude V&3 zaméstnavatel od Vd&s hlavné vyzadovat? (pozadavky zaméstnavatele)
Co Va&m musi na pracovisti Vas zameéstnavatel zqjistit? (povinnosti zameéstnavatele)
Na co byste si mél/a ddat pozor, abyste vzdy odvedl/a dobrou préci? (kvalita préce)

Kdy a na co byste vyuZil/a pUjcku2 Na co byste si nemél/a pUjcovate Kde byste o pUjcku
sadal/a? (pojeky)

Jaké podminky a jakd& rizika musite vzdy promyslet pri zddosti o pUjcku? (rizika pojcek)
K ¢emu slouzi bankovni Ucet? (bankovni Ucet)

K cemu slouzi pojisténi osob a majetku?g Vite, co obsahuje pojistnd smlouva?2 (vyznam
pojisténi)

Jaky je rozdil mezi platbou v hotovosti a bezhotovostnim platebnim stykem?2 (formy plateb)

Jaké jsou nejdilezitéjsi vydaje domdcnosti2 (vydaje domdcnosti)

* Oddil se zpracovava v ptipadé zarazeni otézek ze svéta prace k ustni zkousce. Zpracoviéva jej editor

(nebo jim povéreny autor) jiz v 1. etapé tvorby JZ7ZZ, 1j. p¥i tvorbé jednotlivych témat.

1. Ztohoto bloku vyberete 30 otazek a rozkopirujete/pfitadite je k jednotlivym tématim udstni zkousky do oddilu
Zadani (ke kazdému tématu jinou ofazku).

2. Po rozkopirovani otazek k jednotlivym tématam tento oddil z JZZZ odstrarite.
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18.

20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.

27.
28.
29.
30.

Jak budete hospodaiit se svym mésicnim pfijmem?e (hospodareni s pfijmem)
Co vite o mzdé? Jaky je rozdil mezi hrubou a Cistou mzdou? (mzdal)

Pro¢ se odvddéji dané? (dané)

Co je zaruéni Ihdtag Na co se vztahuje? (zdrucni IhOta)

Reklamoval/a jste nékdy néjaké zboziz Co by se mohlo reklamovat ve Vasem oboru?
(reklamace)

K Eemu slouzi profesni zivotopis? Co se v ném uvdadie (profesni zivotopis)
Jak byste se pripravil/a na pfijimaci pohovor do zaméstndni? (pfijimaci pohovor)
Na co byste se mél/a zeptat, nez nastoupite do zaméstndni2 (podminky zaméstndni)

Co je pro Vas dilefité pii rozhodovdni o zaméstndni (napf.: pracovni doba, plat, jak daleko
je pracovisté apod.)2 (rozhodovdni o zaméstndni)

K ¢emu slouzi pracovni smlouva? Co musi obsahovat? (pracovni smlouva)
Jak mUzete chranit Zivotni prostfedi doma a na pracovistie (péce o ziv. prostiedi)
Jak mUzZete Sefiit na svém pracovistie (Setfeni na pracovisti)

Jak si mdzete udélat dobré jméno na pracovistie (pfistup k prdci)
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PRILOHY:
JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-E/001 Mlyndiské prace
PRILOHY

Piiloha é. 1
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3. Formalni uprava pisemnosti

3.1 Interpunkéni znameénka
Tecka, ¢arka, dvojtecka, stfednik, vykri¢nik, otaznik

Vsechna interpunk¢ni znaménka (kromé pomlcky a vypustku) se ptipojuji k pfedchazejicimu slovu, zkratce,
znacce nebo Cislu bez mezery. Za kazdé interpunk¢ni znaménko nalezi mezera.

Nasleduje-li vice interpunk¢nich znamének za sebou, patii mezera za poslednim z nich.
P¥iklad: PRIO, spol. s r. o., Cernovice
Spojovnik

Spojovnik je nejkrat$i vodorovna ¢arka (je umistén na klavesnici). Spojuje dva vyrazy nebo dvé casti
slozeného slova bez mezer.

Konci-li predchazejici fadek spojovnikem, opakuje se spojovnik na zacatku nasledujiciho fadku. Protoze by
se fadek mohl v misté spojovniku automaticky zlomit, vklada se pii praci stextovym editorem pevny
spojovnik; pokud je to tfeba, slovo se dodateéné rozdeli ru¢né. Pti déleni slov na konci fadkd se spojovnik
pripojuje bez mezery.

Pevny spojovnik viozite pomoci klaves Ctrl + Shift +spojovnik.

Pr¥iklady: Cesko-polsky slovnik, Ostrava-Hrablivka, Frydek-
-Mistek, chcete-1i, studijni obor hotelnictvi-turismus

Pomlcka

Kratka (klasickd) pomléka ma vzhledem ke spojovniku dvojnasobnou délku. Jestlize se do pomlcek
vklada slovo, vétny isek nebo véta, oddéluji se pomlcky z obou stran mezerami. Pro viozeni kratké pomicky
musite zvolit cestu Vlozit — Symbol — Specialni znaky — kratka pomlicka nebo kiavesovou zkratku NumLock +
minus z numerické klavesnice.

Pomlcka ve vyznamu "proti (versus)" ma z obou stran mezeru:

Sezen vstupenky na zédpas Sparta - Slavial

Pomlcka oznacujici vzdalenost se rovnéz ohranicuje mezerami:

Trat Praha - Plzen

Pomlcka ve vyznamu ,,az, az do* se piSe bez mezer. Pokud by mohla byt zaménéna za znaménko minus nebo
jestlize spojuje delsi viceslovné vyrazy, pouZzijte radéji slovni vyjadieni:

Strana 125-142, oteviraci doba pondéli-patek
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Zavorky

Ob¢ zavorky pfiléhaji bez mezer k zacatku a konci vyrazu, ktery do nich vkladame. Je-li zavorkami
vymezena Cast véty, pfimykaji se jen k této casti. Jestlize je v zavorce cela véta, koncova zavorka se umisti
za interpunk¢ni znaménko, které ukoncuje vétu.

Prednostné se uzivaji zavorky okrouhlé (). Hranaté zavorky se pouzivaji v matematice. V textu se uplatiuji
jako zavorky vnotené.

V matematickych vyrazech se pouziva jesté jeden druh zavorek: { }. Miizeme je — stejné jako zavorky hranaté
— do textu bud’ viozit (Vlozit — Symbol), nebo musime prepnout na anglickou klavesnici.

Lomitko (rovna zavorka) se pouziva jako délici znaménko mezi tidaji. Pfed/za lomitkem neni mezera.
Priklad: rychlost 140 km/h, &. j. 12456/2007, 147/07/Val

Uvozovky

Uvozovky pfiléhaji bez mezer k zacatku a konci vyrazu, ktery do nich vkladame. Je-li uvozovkami

vymezena ¢ast véty, piimykaji se jen k této Casti. Jestlize je v uvozovkach celd véta, koncové uvozovky se
umisti za interpunkéni znaménko, které ukoncuje vétu.

3.2 Zkratky castych slov

Za zkratkami, které se tvoii zaCatkem slova, se pise tecka:

p. (pan, panové), popt. (poptipadé), r. (rok), zvl. (zvlaste)

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 te¢ku mezera:

a. s., s. r. 0., spol. s r. o., t. r., v. r., Usti n. Orl.

Nekteré zkratky dvou nebo vice slov se pisi dohromady (ev. je mozny dvoji zptisob psani):

tj. (to je), atp., atpod. (a tak podobneé), ¢. j., ¢j. (&¢islo jednaci), ¢. p.,
Cp. (Cislo popisné)

Zkratky akademickych tituli, vojenskych a védeckych hodnosti
Zkratky akademickych titulti, vojenskych hodnosti apod. uvedené pied jménem se ¢arkou neoddéluji.

Zkratky védeckych hodnosti uvedené za jménem se odd€luji carkou.

Priklady:

PhDr. Ondfej Patras, CSc.

MUDr. Karel Jansky, DrSc., Cesky Brod
Ing. Jaroslav Drbohlav, MBA

Mgr. DanusSe Pokornéa, Ph.D.
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Zkratky pravniho oznaceni podnikatelskych subjekti
Zkratka pravni formy spolecnosti uvedena pred jejim nazvem se carkou neoddéluje.
Zkratka pravni formy uvedena za nazvem se oddé¢luje carkou.

Oznaceni podnikatelského subjektu musi vSak odpovidat zapisu v obchodnim rejstiiku.

3.3 Znacéky

Znacky mérnych jednotek
Mezi ¢islem a znackou je mezera. Tvoti-li zna¢ku dva nebo vice znaki, nasleduji za sebou bez mezery.
Samostatné vySe polozené znacky se ptipojuji bez mezery.

Pivovar vyrabi pfednostné& pivo 12°.
Mistnost o rozloze 20 m?.

Jestlize se Cislici a znaCkou vyjadiuje pridavné 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 pred ni.

Matematické znacky

Cisla se od matematickych zna¢ek oddéluji mezerami. Znacka minus je stejné dlouh4 a stejn& vysoko jako
vodorovna Carka ve znacce plus; v korespondenci se nahrazuje klasickou pomlckou. Znacky pro nasobeni

jsou polozeny do stejné vysky jako znacka minus a rovnitko; v korespondenci se mohou nahrazovat malym
X, resp. interpunkéni teCkou.

Procento, promile
Procento se pise znackou, ktera je v klavesnici pocitace.
Promile lze vyjadrtit znackou nebo desetinnym c¢islem.

Slozena pridavna jména se pisi bez mezery mezi Cislem a znackou:

15% pendle = 15procentni penale
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Rozméry a tolerance

Pti psani rozméru a toleranci se ke kazdému ¢islu ptipojuje znacka nebo se Cisla uvedou v zavorce:

20 mm x 50 mm x 120 mm; (20 x 50 x 120) mm

Méritko, pomér

Cisla se od dvojte¢ky mezerami neoddéluji.

Skore

Cisla se od dvojte¢ky mezerami neoddéluji.

Primeér

Mezi znackou pro pramér a ¢islem je mezera; znacka pro palec se pfipojuje bez mezery.
Exponenty, indexy

Exponenty a indexy se piipojuji k ¢islici nebo k pismenu bez mezery na nasledujici znakovou roztec:

(a + b)?; 107°; 300 m®; 12 m?; H,SO4; CaCO;; HNO;

Uhlovy stupeii, minuta, vtefina

Tyto znacky se pouzivaji pfi zapisu presnych tdaji sméru, zemeépisnych soutradnic apod., nikoli pfi ¢asovych
udajich. Mezi Cislem a nasledujici znackou se nevynechava mezera.

P¥iklady: Uhel 15°; 35°27°5"

Teplotni stupné

Znacka pro stupen se pfipojuje té€sné ke znaCce stupnice. Mezi ¢islem a znackou je mezera.

Paragraf

Znacka se piSe pouze ve spojeni s Cislem. Uvadi-li se vice paragrafii, znacka se piSe jen jednou.

Za znackou § se vzdy dela mezera:

§ 23; § 121, 123 a 125;
podle § 29 odst. 1 pism. a) zakona &. 98/1991 Sb.
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3.4 Cisla a ¢islice

Cisla, ktera maji vice nez tfi mista vlevo nebo vpravo od desetinné ¢arky, se ¢leni do skupin o tfech mistech

jednou mezerou. Ctyimistna Cisla se rovnéz ¢leni mezerou (kromé letopoctl).
Zlomky

¢ Desetinné zlomky

Desetinné zlomky se od jednotek oddéluji desetinnou Carkou. Pred ni ani za ni se nedéla mezera. Jestlize se
desetinné zlomky piSou za sebou, odd€luji se sttednikem.

¢ Oby¢ejné zlomky

Zlomky se Sikmou zlomkovou ¢arou se piSou bez mezery. Ve smiseném Cisle se zlomek od celého cisla
odd¢luje mezerou.

Penézni castky

Pii psani penéznich castek se z bezpecnostnich diivodi skupiny tfi cisel mohou oddélovat teckou.
Zaokrouhlena ¢isla nebo pfiblizné castky lze uvadét bez desetinnych mist, znacka mény nebo vypsany nazev
meény se v takovém pripad¢ uvadi za Cislem:

1.543,78 € nebo 1.543,78 eur; K& 120,- (K& 120,--)
Mésiéni p¥ijem nad 15.000 K&; cena cca 4.700 K&
0,50 K& nikoli -,50 K&

Sestavy Cisel

V sestavach se ¢isla piSou pod sebe podle fadu. Vychazi se od desetinné ¢arky, za ni se uvadi stejny pocet
mist. Nejsou-li u nékterych ¢isel udany desetinné hodnoty, piSou se nuly.

Kalendarni data

Pii vypliiovani rubrik, v odvolacich tdajich, pro pocitacové zpracovani apod. se datum piSe bez mezer jako
znacka. Mésic se vyjadiuje ¢islem, den a mésic se piSe vzdy dvoumistné. Letopocty po roce 2000 se uvadeji
Ctyfmistné.

Pti sestupném uspotadani se idaje odd€luji spojovnikem, pii vzestupném uspotadani teckou. V tomto
ptipadé je tecka soucasti znacky, nejde o interpunkéni tecku:

2007-06-01 2007-03-08 06.02.2007

V souvislém textu, v osobnich dopisech, na penéznich dokladech, v pravnich pisemnostech apod. se mésic
vypisuje slovem, 1.-9. den v mésici se uvadi jednomistné, celé¢ datum se pise vzestupné.

V datu neni za mistem odeslani ¢arka:

Breclav 11. tijna 2007 V Praze 14. brezna 2007
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Casové udaje

Casové tidaje se piSou sestupné, dvoumistné a oddéluji se dvojte¢kami. Hodiny, minuty a sekundy lze kratit
znackami h, min, s nebo zkratkami hod., h., min. V textu se ¢asové udaje pisi jednomistne¢.

Telefonni a faxova Cisla

Telefonni a faxova Cisla se ¢leni podle pokynt uvedenych v aktuélnich Zlatych strankach.
+420 222 232 425; 515 438 122; 603 251 654

Spojeni ¢isel se slovy nebo pismeny

Mezera se nedé€la tam, kde se spojuje ¢islo se slovem nebo s pismenem v jedno slovo nebo v jednu znacku.

20nasobek; 4nasobny; 12denni; 2krat; odd. IIIb; Zabéhlicka 15a; format A5
Rimské &islice

V sestavach se fimské ¢islice fadi od levé svislice. V pfehledech se pfipojeny text piSe od nové svislice,
nastavené podle nejdelsiho cisla:

Teplotni pasy na zemském povrchu

I. Rovnikovy

IT. Vnéjsi tropicky

III. Subtropicky

IV. Mirny
V. Subpolarni
VI. Polarni

3.5 Clenéni textu a oznadovani jeho éasti
Vyéty
Zacatek a konec vyctu se od predchazejiciho a nasledujiciho textu odd€luje prazdnym fadkem. Vycet se

umistuje od levé svislice, od zarazky, na stfed fadku apod., jednotlivé body se oznacuji Cislicemi, pismeny
abecedy, pomlc¢kami nebo jinymi odrazkami.

Jednotlivé body, které obsahuji vice fadki, se odd€luji prazdnym tfadkem (resp. zvétSenim meziodstavcoveé
mezery):

V zimni kolekci nabizime:
- damské zimni kabidty dlouhé a kozZené bundy s kapuci

v barvé c¢erné a hnédé, velikost 36-46;

- panské svetry - razné vzory,

materidl 100% akryl, barva camel a cCerna, velikost M-XXL.

Jestlize jsou body vyctu graficky odliSeny, interpunkcni znaménka se na konci fadku psat nemusi.
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Abecedné-Ciselné oznacovani ¢asti textu

»  Pfi vyuziti velkych a malych pismen, fimskych a arabskych ¢islic se pouziva tato posloupnost: velka
pismena, fimské Cislice, arabské Cislice, mala pismena. Lze pouzit pouze arabskeé ¢islice, pouze mala
pismena, oznacit dalsi vycet odrazkami apod.

A. Rozdéleni psacich strojt
I. Podle pohonu

1. Mechanické psaci stroje
2. Elektrické psaci stroje
a) elektromechanické

b) elektronické

3.6 Zvyraznéni textu
Diilezité ¢asti textu lze zvyraznit:

umisténim na samostatny radek;

zmeénou fezu pisma (tucny tisk, kurziva);
podtrzenim;

zménou velikosti pisma;

zménou druhu (fontu) pisma;

psanim verzalkami (velkymi pismeny);
vlozenim do uvozovek;

prolozenim.

O O O O O O O O

Riizné zplsoby zvyraznéni je mozno zkombinovat. Clenici znaménka pfipojena pied/za zvyraznény text se
do zvyraznéni zahrnuji.

3.7 Mezery (shrnuti pravidel o mezerach)

Za vypsanym slovem, zkratkou, znackou, ¢islem nebo ¢lenicim znaménkem nasleduje mezera.
Mezera se v§ak nedéla:

» zateCkou — v e-mailovych a internetovych adresdch (mrkosova@centrum.cz,
http://www.google.cz), v penéznich Castkach (7.000 K&), pfi ¢iselném oznacovani Casti
textu (2.1.3) avtitulech (Ph.D.);

= za ¢arkou — k vyznacdeni desetinnych mist (47,5 cm);

= pied/za dvojteCkou — pii psani ¢asovych udaju (12:40) nebo v internetovych adresach (viz vyse —
dvojtecka se pouZiva pouze za zkratkou http://), pti vyjadieni skore (2:0), v uvedeném métitku

(1:5);

» pied/za spojovnikem (2007-05-17; cesko-polsky, date-1i, Ostrava-Poruba);

» pied/za pomlckou ve vyznamu "az, az do" (2000-2005, str. 1-8, pond&li-sobota);

» pied/za lomitkem (80 km/h, ve prosp&ch u&tu 0062722044/0710, &j. Kp/89/07,
pred/za dvojteckou);

» nasleduje-li vice ¢lenicich znamének za sebou (Smetanova "Ma vlast");

» zaznaménky +, -, vyznacuji-li hodnotu Cisla (+5 °C);

» pfii psani samostatnych vyse polozenych znacek (m*, 52, disketa 3,5");

» pfipsani indext (H.0);

»  pii vypliovani rubrik, je-li nedostatek mista.
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Pevna spojeni

Pfi automatickém lamani radkti se mohou oddélit n€ktera pevna spojeni, kterd maji byt napsana na tomtéz
radku, naptiklad 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. (Pomoci klaves Ctrl + Shift a mezernik.)

Pevné mezery se vkladaji vzdy za ptedlozky v, s, z, k tak, aby nezlistaly osamoceny na konci fadku.

3.8 Tabulky
Nadpis

Zpravidla se piSe doprostied nad tabulku. Zacinad velkym pismenem, nekonci teCkou. Neuvadi se v ném
slovo ,tabulka®, ,pfehled”. Obvykle se zvyraziuje tuénym tiskem. Dlouhy ndzev nema piesahovat Sitku
tabulky, v takovém piipad¢ se rozdéli do vice fadkli. Mezi nadpisem a tabulkou se vynechava mezera
minimalné 6 bodu.

Mérna jednotka

Jsou-li v tabulce vSechny cCiselné udaje uvedeny ve stejné mérné jednotce, napiSe se jeji znacka nebo nazev
do zavorek doprostied pod nadpis tabulky, nezvyraznéné. Pokud jsou v jednotlivych sloupcich udaje
v riznych mérnych jednotkach, piSe se znaCka nebo nazev jednotky do zavorek pod nadpisy sloupct,
ptipadné vedle nadpist.

Hlavicka tabulky

Nazvy sloupcii oznacuji jejich obsah. Text se pise zasadn€ vodorovng, jen u velmi uzkych sloupcii 1ze psat
text svisle, zdola nahoru.

Nadpisy sloupci se umistuji na horizontalni a vertikalni stied bunky. Zacinaji velkym pocate¢nim
pismenem. Pouze nékteré podnazvy, které jsou pokracovanim hlavniho nazvu, zacinaji pismenem malym.

Zahlavi se ¢leni svislymi a vodorovnymi linkami, linku pod zahlavim lze zvyraznit.

Sloupce

sloupct).

Slovni udaje se fadi od levé svislice. Prvni sloupec zpravidla obsahuje legendu k ¢iselnym udajim uvadénym
v dalsich sloupcich. Pokud je text ptilis dlouhy, pise se do dvou i vice fadkd. Text v fadcich zacina velkym

pismenem, jeho pokracovani malymi pismeny. Slova se ned¢li.

Ciselné udaje se zpravidla umist'uji na stied sloupce, piSou se pod sebe vzdy podle fadu. Jestlize to dovoluje
Sitka tabulky, esteticky dobte pisobi sloupce s ¢iselnymi idaji ve stejné Sitce.

Ve vsech sloupcich méa byt vzdalenost mezi textem a svislymi linkami vlevo i vpravo alespont 1 mm.
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Radky

Jednotlivé fadky se zpravidla neoddé€luji vodorovnou linkou. Staci linky v zahlavi (jestlize je ¢len¢éno), linka
pod zahlavim (mutze byt zesilend), linka nad souctem a pod souctem (pokud se soucet v tabulce vyskytuje).
V nékterych piipadech se linkami odde€luji skupiny fadkd, které k sobé nalezi obsahové. Vodorovné linky
mezi fadky se uplatiiuji ve slozitych tabulkach, které obsahuji mnoho sloupct. Tabulka se vzdy ukonci
linkou. Pro lepsi piehlednost je mozné odlisit fadky stinovanim podkladu.

Soucty

Obvykle se uvadéji v poslednim radku. Jestlize je na soucet kladen dtraz, mize byt umistén v prvnim fadku.
Je-1i soucet v nasledujicich fadcich rozveden Uplng, 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 pozndmky nema ptesahovat §itku tabulky. Je-li tfeba, rozdéli se do vice radkd.

Zvlastni poznamky

Obsahuji vysvétlujici text k neékterym tdajim v tabulce. U pfislusného udaje se uvede Cislo poznamky
arabskou cislici s okrouhlou zavorkou, ¢iselna oznaceni se umistuji pofadové shora doli a zleva doprava.
Ocislované poznamky se pisou 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.

Vsechny znacky se pisi vzdy na stied sloupce. Nulu zarovndavame pod jednotky.

Priklady znacek:

- (pomlcka) se pouziva pro oznaceni nevyskytujicich se tidaju;

0 (nula) ¢iselna hodnota je tak mald, Ze ji nelze vyjadiit podle pravidla o zaokrouhlovani ¢isel;
X udaj by byl na daném mist¢ nelogicky;

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

Umisténi tabulky

Tabulku umisténou do textu lze zarovnat doleva, na stfed nebo doprava (nesmi pfesahovat fadek). Lze také
nastavit obtékani tabulky textem. Nad tabulkou a pod tabulkou se vynechava alespoi jeden fadek. Tabulka,
ktera je pfimym pokraCovanim textu, nemusi mit pfipadné¢ nadpis. Jestlize je tabulka vytiSténa na
samostatnou stranku, umist'uje se na vertikalni i horizontalni sted.
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Casové limity a bodové hodnoceni praktické zkousky

Nazev Ukolu "n(:: ?::iﬁ.) Body
Prodej zboZi a poradenskd sluzba 30 52
Prejimka zbozi 30 23
Vystavka zboZzi 20 10
Danové doklady 100 51
Prdce na kontrolni pokladné 30 20
Baleni zbozi 40 14
Cizi jazyk 15 12
Celkem 265 182

Celkové hodnoceni

Vyslednd zndmka Body
Vyborny 182 0z 162
Chvalitebny 161 az 134
Dobry 133 az 90
Dostatecny 89 az 44
Nedostatecny 430z 0
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Sedesat let v odborném sgkolstvi



