Vzdélavani tvurcu jednotnych zadani
pro obory vzdélani kategorie H

Podklady






Vzdélavani tvurcu jednotnych zadani
pro obory vzdélani kategorie H

Podklady

#)| narodni
Ustav
odborného

V] vzdélavani



Vzdélavani tvtircti jednotnych zadani pro obory vzdélani kategorie H
Podklady

Autofi: Libor Berny (kap. 1), Romana Jezberova (kap. 2), Renata Drabova (kap. 3)
Jazykova Uprava: Zoja Franklova

Viydal NUOV v roce 2010 v ramci narodniho projektu MSMT Nova zavéreéna zkouska.
Projekt je spolufinancovan z Evropského socidlniho fondu a ze statniho rozpoctu CR.



Obsah

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

1.1 Zakladni informace

1.2 Prihlaseni a odhlaseni uzivatele
1.3 Role

1.4 JZZZ dokumenty

1.5 Tviirce JZZZ

1.5.1 Koncept tvorby JZZZ

1.5.2 Verzovani a sledovani zmén
1.5.3 Soubézny pfistup

1.5.4 Popis uzivatelského rozhrani
1.5.5 Vlastnosti zvolené ¢asti JZZZ

2. Zpracovani jednotného zadani podle struktury v Tviirci JZZZ - obory vzdélani kategorie H

2.1 Ptiprava na praci v Tvirci JZZZ

2.2 Etapy tvorby jednotného zadani

2.3 Praktické rady pro praci v Tvirci JZZZ

2.4 Upiesnéni pokyni pro praci s obrazky a vykresy v IS NZZ
2.5 Struktura JZZZ v informaénim systému NZZ

3. Formalni uprava pisemnosti

3.1 Interpunkéni znaménka
3.2 Zkratky ¢astych slov
33 Znacky

34 Cisla a &islice

3.5 Clenéni textu a ozna¢ovani jeho &asti
3.6 Zvyraznéni textu

3.7 Mezery (shrnuti pravidel o mezerach)

3.8 Tabulky






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 uzivatelli 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 umoziuje autorskym tymim spole¢né pracovat na tvorbé jednotnych zadani. JZZZ
vytvarena pomoci Tvilirce JZZZ jsou ukladana pfimo v centralni databance, coZ umoziuje okamzity ptistup
k nejaktualné;jsi verzi JZZZ vSem Cleniim autorského tymu, a skrze portal ve form¢é PDF dokumentu i vSem
ostatnim uzivatelim, ktefi maji pfidélena 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 ptihlasovaci strance moznost odkliku na obrazovku, kde miize 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 ptihlaseni 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 ucet mlze mit pfifazenu jednu nebo vice roli pro praci s JZZZ, pfipadné mlze mit opravnéni
supervizora. Role uréuji, jakym zplisobem mtize uzivatel pracovat s konkrétnim JZZZ.

Ctend¥
Role opraviiuje k prohlizeni JZZZ jak pomoci portalu, tak i pomoci Tvirce 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 mtize mit nastaven libovolny pocet autord.

Editor

Ma plna prava k JZZZ pomoci aplikace Tvirce JZZZ. Umoziuje vytvaret casti dokumentu a vytvaret/rusit
autorské casti. Definuje se na kazdém JZZZ zvlast, pricemz jedno JZZZ nemize mit nastaveného vice nez
jednoho editora.

Supervizor

Toto opravnéni poskytuje uzivateli kompletni spravu aplikace, tj. plna prava ke vSem funkcim portalu
(sprava uzivateld, dokumentt, $kol, atd.). Pouze supervizofi 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.

Vytvéret, popf. upravovat dokumenty JZZZ, mize pouze uZzivatel 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 obord (tento Ciselnik neni mozné uzivatelsky
upravovat).

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



1.5 Tvarce JZZZ

Zakladni informace

Aplikace ,,Tvlrce 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
avys$i, uréena pro tymy vytvaiejici jednotlivda JZZZ. Autorim a editorim 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
1777, nastavovat autorské tymy, sledovat postup tvorby JZZZ a generovat vytvotena JZZZ v podobé PDF
dokumentt.

Softwarové poZadavky

Operacni systém Windows verze XP ¢i vyssi
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 systému 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)

¢ 1 GB volné misto na disku

e Microsoft NET Framework 3.5 Service Pack 1 (pokud neni nainstalovan, instalator nainstaluje)
o aktivni pfipojeni k internetu (doporucena alespon 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 jedna o typ souboru EXE operacni systém obvykle upozorni na rizika pienosu vird.
Je to standardni upozornéni operacnich systémut a v tomto piipadé 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. Pti pfeinstalaci systému ,,Tvirce JZZZ“ nebo instalovani novych
verzi, tato ¢ast instalace odpada.



1.5.1 Koncept tvorby JZ2Z2Z2

JZ7Z je kolektivni autorské dilo tymu tvofeného jednim editorem a libovolnym poctem autorti. 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 vytvofen uzivatelsky ucet v systému AIS- a byla mu
prid€lena adekvatni opravnéni k odpovidajicimu JZZZ.

Jak jiz bylo fe€eno, ke kazdému JZZZ je mozné nastavit pravé jednoho uzivatele jako editora a libovolny
pocet uzivatelll jako autory. Jak editofi, tak autofi JZZZ maji plny pfistup ke cteni/prohlizeni vSech casti
1777, pticemz editofi mohou vSechny Casti 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 podc¢asti, které jim byly jako autorim ptidéleny editorem.

Kazdé JZZZ je tvoieno hierarchickou strukturou tzv. &asti JZZZ. Casti JZZZ muze byt bud’to kapitola anebo
jeden z podporovanych typti oddilti. Kapitoly slouzi jako slozky — 1ze do nich vkladat podcasti (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 napiiklad
,Pisemna ¢ast ¢&i ,,Ustni ¢ast”, oddily pak napiiklad ,,Organizace zavérecné zkousky*, ,,Anotace témat"
apod.

Rozdéleni JZZZ do c¢asti 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 zéky. Verze pro zaky je odliSné tim, Ze neobsahuje ty ¢asti JZZZ, které autofi ¢i editor
pomoci Tvirce JZZZ oznaci jako Casti uréené pouze pro ucitele. Pti vytvareni verze pro zaky jsou zaroven

automaticky aktualizovana cisla stranek tak, aby tvoftila souslednou fadu, a na zaklade¢ tohoto ptecislovani je
upraven i obsah JZZZ.

Obsah je vzdy automaticky sestavovan na zaklad¢ nazvl, které museji byt uvedeny u kazdé casti JZZZ
(kapitol a oddild). Kapitoly a oddily, které nemaji byt v obsahu uvadéné, je mozné oznacit a pti 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 oddil, kterd je platnd pro kazdé JZZZ, a dale Sablony
jednotlivych oddilt, které definuji jednotné styly JZZZ a mohou obsahovat pfedpfipravené a automaticky
dopliovatelné sekce v pozadovaném formatovani, jako jsou hlavitky 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 chybéjici potfebné Casti a pridélit jednotlivé casti JZZZ autorim. Editor mize libovolnou ¢ast
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 ¢asti. Autorskou ¢asti miize 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 Tvirce 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 rejstiik, ktery umoziuje nastavit styl,
formatovani a umisténi automaticky vytvareného obsahu. Specialni rejst#ik 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 vytvareny obsah jsou vzdy vsechny kapitoly a oddily, které maji ve svych
dany obsahovy oddil. Vlozenim obsahového oddilu ptimo do kotene JZZZ tak lze vytvorit 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 zmén

Tymova prace na spolecném dile, predevsim pak je-li dlouhodoba a probiha na dalku bez fyzického kontaktu
jednotlivych ¢lenti tymu, s sebou piinasi rizika, ktera mohou ohrozit praci jednotlivych ¢lentl tymu ¢i tymu
jako celku. At uz je divodem lidskd chyba ¢i napiiklad naruSeni bezpecnosti piistupu, miize dojit
k ¢aste¢nému ¢i dokonce uplnému zmaieni dosavadniho sili, naptiklad v podob¢ poskozeni ¢i smazani jiz
vypracovanych oddil{, coz by znamenalo vazné terminové, ekonomické a jiné nasledky.

Nejenom za ucelem ochrany jiz vykonané prace implementuje Tvirce JZZZ systém verzovani, ktery
zarucuje, ze vSechna data budou zpétné pristupna i v piipadé, Ze jiz byla smazana ¢i nahrazena jinymi.
U kazdé¢ casti JZZZ je udrzovano Cislo jeji verze, pricemz pokud piijde pozadavek néjakou cast jakkoli
zmenit (napiiklad zménit nazev kapitoly ¢i nahradit text nékterého z textovych oddilti jinym), pivodni verze
se zachova a k ni se vytvoii verze nova s ¢islem o jednu vys$sim a aplikovanou pozadovanou zménou. Jelikoz
se puvodni verze nepiepiSe, neni nikdy ztracena, a je mozné si ji kdykoli zpétn¢ 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 pfedevsim pro editora velmi
potiebny. Pomoci Tvirce JZZZ si kazdy ¢len tymu mtize prohlédnout jak historii libovolné z jeho ¢asti, tak
historii celého JZZZ, coz poskytuje piehled o vSech zménach, které byly v ramci JZZZ provedeny.

1.5.3 Soubézny pristup

Pti tvorbé 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 piredavan jako pesek, a po
dobu, kdy ho ma jedna osoba u sebe, jsou vSechny ostatni osoby blokované.

Aby se témto problémim co nejvice predeslo, jsou vSechna JZZZ ulozena v centralnim lozisti a v kazdé
chvili okamzité pfistupna kazdému opravnénému uzivateli. Ptistup je mozny jak pomoci Tvlrce JZZZ, tak



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

Reseni pro ptedavani dat je vSak pouze Casti feSeni celého problému. Dalsim ¢lankem je moznost rozdé¢lit
kazdé JZZZ na mnoho nezavislych ¢asti a nastavit na kazdé ¢asti jina pfistupova prava. Kazda ¢ast pak mize
byt upravovana jinym uzivatelem, aniz by se jednotlivi uzivatel¢ navzajem blokovali.

Za celem co nejvétsiho zamezeni konfliktt by se mél editor snazit vhodné rozdélit JZZZ na casti a pridelit
tyto Casti jednotlivym autoriim tak, aby minimalizoval pocet takovych casti, na kterych mohou pracovat
stejni autofi (neboli které miize upravovat vice autortr).

V piipad¢, ze nékteré Casti nebude mozné nastavit tak, aby nebyly upravovatelné vice uzivateli, nebo tfeba
v situacich, kdy na nékteré ¢asti JZZZ bude chtit pracovat editor i autor zaroven, zamezuje Tvirce JZZZ
vzajemnému piepsani prace pomoci uzamykani oddilti. Tato metoda poskytuje dalsi iroven 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

PithlaSovaci obrazovka
[ " Twilirce JIZZ SERE)

e 222

Uzivatelské jméno  kzitD244

Heslo LITTTTITY]

E 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 pii kazdém spusténi ho automaticky predvyplni.

V ptipadé, ze je uzivatelské jméno nebo heslo zadano nespravné, aplikace zobrazi chybové hlaseni
a nasledné umozni piihlasovaci udaje opravit a pokus o ptihlaseni zopakovat. Jako opatfeni proti Gitokim na
zjisténi hesla brutalni silou umoziuje server pouze tii pokusy o piihlaseni. Kazdy dalsi pokus je na serveru
pozdrzen, pfi¢emz pozdrzeni se zrusi az po uplynuti péti minut.
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Otevieni JZZZ

o 2z D =l
Dostupna jednotna zadani zavéreéné zkousky
Skolni rok Kad oboru Cbor & Revize MNaposledy modifikovan Role
2007/2008  28-52-H/007 Chemik 2 20.7.2008 23:57:57 editor
2007/2008  28-51-H/001 Chemik-laborant 38 20.7.2008 20:12:55 editor
200772008  29-38-H/001 Konzerval 2 20.7.2008 23:58:33 autor
2007/2008  29-52-H/002 MIékar 2 20.7.2008 23:58:54 autor

| 25 oteviit zvolené jzzz

“Z Aktualizovat ‘

[ 2 odnssit | | @ Kenee |

Po tuspésném piihlaSeni je uzivateli nabidnuta obrazovka s pro n¢j dostupnymi JZZZ vcetné informaci
o nich. Krom¢ zakladnich informac, 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 dan¢ JZZZ pridélenu.

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

Seznam JZZZ je mozné aktualizovat a je k dispozici také tlacitko pro odhlaseni, které mutze piijit vhod

predevsim uzivateliim, kteti maji ptidéleno vice uzivatelskych Gctt.

JZ77 je mozné otevtit jeho zvolenim a kliknutim na tlacitko ,,Otevtit 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

CRGANIZACNT POKTNY.
TEMA |- V.

Spravnd Feseni |

Spra_\r'na_ resen!_ I Pokyry pro 3 ka
Sprévnd resent llf Zadéni— témall
Sprévng Feseni IV Ladani- témalll
L Tadani- téma i
Sprévng fesen V Zadan - t&ma [V
HODMNOCENI, KRITERIA A PR Iaoddni- téma V.
PRAKTICKA ZKOUSKA Ffiloha — Elekirickd schémata
. . Spravna Feleni |
ORGANIZACNI POKYNY Spravna Feeni ||
TEMAT a2 VI Sprévna feteni I
Spravndg Felend [V,

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 Gstfedni 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¢ nahoie 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 uloZisté revizi nejnovejsi.

Nova kapitola a Novy oddil ... zobrazi dialog pro vytvoreni 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 prave zvoleny oddil. Novou kapitolu ¢i oddil 1ze vytvofit pouze pokud ma uzivatel pravo celé
JZ77 ¢i alespon nékterou z jeho ¢asti ménit. Pokud uzivatel nema pravo ménit celé JZZZ, 1ze novou kapitolu
¢i oddil vytvofit pouze v kapitole, kterou uzivatel ménit mize.

Importovat ... umozni ziskat identickou kopii kapitoly nebo oddilu z jiného zadani. Po zvoleni se otevie
okno, kde uvede zdrojové (pivodni) jednotné zadéni, o jakou zdrojovou (ptivodni) ¢ast se jedna (kapitola
nebo oddil), umisténi této casti v daném zadani, nazev této Casti a ptifazeni 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 mlze pouze uzivatel, ktery ma
pravo tento oddil ménit.
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Kopirovat ... umozni vytvorit identickou kopii kapitoly nebo oddilu se vSemi vlastnostmi (ndzvem, 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 dalSich vlastnosti.

Odstranit ... odstrani praveé zvolenou ¢ast (kapitolu ¢i oddil). Prave zvolena ¢ast je ta ¢ast, ktera je zvolena ve
strom¢ struktury JZZZ vlevo. Odstranit ¢ast mize pouze uzivatel, ktery ma pravo meénit celé JZZZ ¢i
kapitolu, pod kterou dana ¢ast 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 mtize pouze uzivatel, ktery ma pravo menit celé JZZZ
¢i kapitolu, pod kterou dana cast patii.

Informacni liSta JZZZ

Informacni lista JZZZ se nachazi nad stromem struktury JZZZ, zobrazuje kod oboru otevieného JZZZ a jeho
revizi, a zpristuptiuje dvé dalezité funkce: ,,Informace o JZZZ* a ,Historie JZZZ*. Prvni je pristupna po
kliknuti na kod oboru, druhd 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 Casti se zobrazuje vpravo
v nahledu 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 tla¢itka 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 Casti“. Vlastnosti i1 historie ¢asti jsou taktéz
ptistupné pies 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. Néhled
umoznuje snadné a rychlé prohlizeni oddilu, pfi¢emz pomoci tlacitek na nastrojové listé prohlize¢e nahledu
lze uzptsobit velikost zobrazeni nahledu na $itku, na Sitku i na vysku ¢i na dvé stranky najednou, nahled je
mozn¢é 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 vytvoteni kapitoly staci zvolit, kde
se ma vytvorit, a zadat jeji nazev.

- Mova kapitola &J

1. Umisténi

F

|| TEMATI |

2. Nazev

Lrugit

Novy oddil
[ # Novy oddi )

1. Umisténi

| ||| PRAKTICKA ZKOUSKA |

2. Typ nového oddilu

[Textmr],'r dokument "’]

3. $ablona

| Oddil 2. Grovné ~|

4. Nazev

Zrugit

Dialog pro vytvoreni nového oddilu je podobn¢ jako dialog pro vytvofeni 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, pfi¢emz $ablona se automaticky predvybira podlé urovné kapitoly, do
které bude oddil pfidan.
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Informace 0 JZZZ

- JZZ7 "Chemik-laborant”

Skolni rok:
Obor:
Kéd oboru:

Cislo revize:
Naposledy zménéno:

Editor:
Autofi:

FaloZeno:
Zalozil:

200772008
Chemik-laborant
28-51-H/001

38
20.7.2008 20:12:55

Zitek Kamil (zitek@email.cz)

Hedkova Andrea (heckova@email.cz)
Rahnao Roman (rahno@email.cz)
Wyskof Franta (franta.vyskoc@bohnice.cz)

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

Informace o JZZZ jsou pfistupné zinformacni liSty JZZZ po kliknuti na kéd oboru JZZZ a poskytuji
informace o pravé 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™ T
MNazev
PISEMNA ZKOUSKA
Mastaveni

Uvadét v obsahu

Autafi

& Heckova Andrea (heckova@email.cz)
& Rahno Roman (rahno@email.cz)

Autorska cast: tafo kapitola

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

OK [ oz |

e

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 n¢jakou autorskou cast
spada, a pokud ano, jaci autofi jsou pro tuto autorskou ¢ast nastaveni.

Jako prvni je zobrazen seznam autorti. Pod seznamem autorti je zobrazen nazev autorské ¢asti, pod kterou
kapitola spadd. 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 lze kapitole pfiradit autory a kapitola
se stava autorskou ¢asti. V takovém pripad¢ se pfifazeni autofi stavaji autory i vSech podcasti (podkapitol
a pododdilt) s vyjimkou pfipadu, kdy né€ktera 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

" Oddil "ORGANIZACNI POKYNY - U™ . [

Mazev

ORGANIZACNI POKYNY - U

Mastaveni

Uvadét v obsahu

[C] Cddil Je uréen pouze pro ufitele

Autafi

Autorska cast: oddil nespadd pod Zddnou autorskow cdst

[T Cddil tvofi sameostatnou autorskou East

| OK | [ zrsit

-

0ddil podporuje vSechna nastaveni stejné jako kapitola a navic je mozné u né¢j nastavit, zda je uren pouze
pro ucitele ¢i nikoliv. Pokud je oddil uréen pouze pro ucitele, je jeho nazev ve stromé 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 uzivatele umoziujici snadno a rychle poznat, Ze oddil ma nastaveny
autory.
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Historie zvolené Casti JZZZ

F

" Historie kapitoly "PISEMNA ZKOUSKA"

Kempletni historie | Pouze obsah | Pouze vlastnosti

15
14
13
12
11

-
=

[ S o T PR S W I - I 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 20:02:55
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
cbsah kapitoly
cbsah kapitoly
obsah kapitoly
obsah kapitoly
obsah kapitoly
obsah kapitoly
obsah kapitoly
cbsah kapitoly
obsah kapitoly
obsah kapitaly
cbsah kapitoly

Podrobnosti

zménéna pozice oddilu "Hodnoceni, kritéria a pravidla - U"z 4 na 8

vloZen 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™

pridéna kapitola "TEMA TV"

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

pfidén addil "POKYMNY PRO ZAKA"

pfidén oddil "ANOTACE TEMAT"

pfidan oddil "ORGANIZACNI POKYNY - U"
kapitola vytvofena

Historie zvolené casti JZZZ je ptistupna po kliknuti na ¢islo verze v informacni 1ist€ 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¢é kapitoly rozumi vSechny zmény, které méni seznam jejich podcasti, tj.
pridand ¢i odstranéna podcast (podkapitola nebo pododdil), anebo napiiklad zména poradi podcasti

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

V piipadé 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.

Zmény vlastnosti zobrazuji zmény v ndzvu, nastaveni uvadéni v obsahu, autort atd.

19




20



2. Zpracovani jednotného zadani podle struktury
v Tvlrci JZZZ - obory vzdélani kategorie H

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

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

2.1 Priprava na praci v Tvurci JZZZ

Obecné vyuzitelna Sablona (struktura) JZZZ je v Tvarci JZZZ uspotradana tak, aby ji podle svych potieb
mohly vyuzit autorské tymy vSech oborl vzdélani kategorie H. Znamena to, ze obsahuje maximalni vycet
jednotlivych casti, které miize jakékoliv JZZZ obsahovat. Tyto Casti jsou zde uspofddany do samostatnych
oddila, piipadné kapitol obsahujicich oddily.

Néekteré z oddila jsou povinné, musi je obsahovat JZZZ kazdého oboru vzdélani a autofi i editor JZZZ je
musi zpracovat v kazdém piipadé€. Jiné casti se zpracovavaji pouze podle poti‘eb oboru, na zéklad¢ toho, na
¢em se v autorském tymu dohodnete.

Z tohoto dtivodu je velmi dtlezita 1. schiizka autorského tymu, na které jesté pied tvorbou jednotného
zadani projedne;jte:

o zda otazky z Obecného ptehledu ze svéta prace prifadite k Gstni €i k praktické zkousce (doporucuje
se prifadit je k ustni zkousce);

o zda JZZZ bude obsahovat samostatnou odbornou praci (SOP), ¢i ne - paklize ano, ke které zkousce
(praktickeé ¢i istni) bude prezentace a obhajoba SOP prifazena;

o jak budete fesit zaClenéni Skolni ¢asti zavérecné zkousky pii vyuzivani JZZZ.
U jedneotlivych zkouSek projednejte a dohodnéte:
o pocty témat, ktera budou zpracovavana a ptip. jak zabezpecite vyuziti témat z JZZZ loniského roku;

o jak zpracujete témata do obecné struktury JZZZ.

Casto nastiva situace, 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 k tématim zpracovavat anotace;

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

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

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

- stanovte srovnatelny zpusob 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 zplisobem zpracovavat vybaveni pracoviste;

- rozhodnéte, zda a pfip. jak budete zpracovavat spravna feseni;

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

- stanovte srovnatelny zplsob hodnoceni, ktery budete vyuzivat u vSech témat a formalni tpravu
zpracovani hodnoceni, kritérii a pravidel.

Ustni zkouska:

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

- rozhodnéte, zda a pfip. jak budete zpracovavat spravna feseni;

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

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

- stanovte, kdo (editor, pfip. jim povéfeny autor) zajisti rozkopirovani témat po uprave jejich struktury
na celkovy pocet 30 a vybér a prifazeni otazek z Obecného piehledu ze svéta prace k tématiim Gstni
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 pribéhu prace dojednavat

vvvvv

Zvladani prace v Tvurci JZZZ (tvorba a formalni Gpravy textd, tvorba grafickych ¢asti témat, tabulek, grafii,
schémat vykresl, vkladani obrazkt apod.) vyzaduje urcité zkusSenosti. Proto pribéZné kontrolujte svoji
praci na webovém portilu IS NZZ na adrese https:/skoly.nzz.nuov.cz/admin/, kde vSichni ¢lenové
autorského tymu mohou JZZZ prohlizet v PDF dokumentu v takové podobg, jak je uvidi skoly.

22



2.2 Etapy tvorby jednotného zadani

Vlastni tvorba JZZZ je rozdélena do dvou zakladnich etap.
1. etapa je zaméfena na vytvareni témat pro databazi témat zavérecné zkousky v IS NZZ.
Musi byt dokoncena nejpozdéji do 15. ledna 2011!

Samotna témata zpracovava autor, pripadné nékolik autor. Autofi ziskaji piistup ke zpracovani téch ¢asti
JZ77, na kterych se s editorem dohodli, napt. pro vSechna témata jedné ze zkouSek (pisemné, praktickeé,
ustni), nebo pro néktera z témat kazdé zkousky (téma 1, téma 4 apod.). Kazdé téma musi obsahovat
vSechny oddily, které jsou v Sablon¢ JZZZ v poznamce pod ¢arou oznaceny jako povinné. Pokud je ncktery
oddil oznacen ,,urceny pro ucitele, zobrazuje se v celkové struktuie JZZZ jeho nadpis kurzivou! Neméite
vlastnosti (oznaceni) téchto oddilt, 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 dokonci a oznami to editorovi, budou mit docasné zablokovan piistup k JZZZ, protoze
v NUOV bude provedena kontrola témat pro jejich uloZeni do databaze. Po kontrole ziskaji autofi v pfipadé
potieby piistup k JZZZ docasné zpét a do 14 dnli zapracuji pfipominky z NUOV. Poté ohlasi editorovi, Ze
témata jsou ptipravena k uloZeni do databaze. Jejich prace tim skonc¢i a budou si moci JZZZ prohliZet pouze
jako Ctenafi. Moznost zasahovat do JZZZ jim bude definitivn¢ zablokovana.

2. etapa je zamérena 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 zakladé 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 zavére¢nou kontrolu JZZZ na webovém
portalu IS NZZ ve formitu PDF. Poté oznami do NUOV, ze JZZZ mize byt zpiistupnéno $kolam
(podrobnéji viz Metodika tvorby jednotného zadani...).
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2.3 Praktické rady pro praci v Tvirci JZZZ

o Pfi napliiovani jednotlivych oddilt ve struktufe tématu se v Tvlrci JZZZ tidte pokyny uvedenymi
v poznamkach pod carou, které po zpracovani tématu odstraiite.

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

o Pokud budete v jednotném zadani vytvafet vlastni texty, dodrZujte terminologii uZzivanou
v platnych pravnich predpisech.
o Pro oznac€eni zavérecné zkousky i jednotlivych zkousek plati:

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

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

- Prakticka zkouska — nikoliv napf. prakticka cast zaveérecné zkousky, prakticka ¢ast apod.
- Ustni zkou$ka — nikoliv napf. Gstni &ast zavéreéné zkousky, ustni ¢ast apod.

o Pfi pfimém oslovovani je zakiim zapotiebi vzdy vykat.
o Témata vSech zkousek je nutno Cislovat arabskou cislici 1, 2, 3..., nikoliv fimskymi ¢islicemi.

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

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

o Tzv. povinné oddily nelze odstranovat.

o Nazvy oddili, které jsou uréeny pro uéitele, 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, které je urCena zaktm.

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

o U grafickych c¢asti (technické dokumentace, vykresti, obrazkl, schémat, tabulek, grafii) vzdy
zkontrolujte jejich zobrazeni v souborech PDF (nékteré z nich se v Tvirci JZZZ zobrazuji jinak).

Vv o w

o Dbejte na vkladani pevného konce stran; ve formatu PDF pribézné kontrolujte, zda se vytvoteny
text ,,nerozbéhl“. Dulezité je, aby zejména u testll byla vzdy na konci stranky kompletni otazka, tj.
aby nepokracovala na dalsi stran¢.

o Hodnotici tabulky u témat jednotlivych zkousek zpracujte do jednotné formalni Gpravy.

Ptipadné dotazy lze 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 oborl vzdélani obsahuji zpracovani obrazkti a vykresd, které vytvareji 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 ,, Technickd, 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, ktera ma standardné pomérné vysokou hlavi¢ku zmensujici vyuzitelnou plochu
stranky. Lze vyuzit dva rizné postupy, jak hlavicku oddilu zmensit:

a) po vytvoreni 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 ptipadé 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 ptipad¢ metody a) nezlstane fadek nadpisu beze zmény (tj. naptiklad je smazan a opét dopsan rucng).

Tvlrce JZZZ umoziuje vkladat do oddilt stranky jinych format nez je vychozi format A4 na stojato, a to
napt. format A4 na lezato, ¢i veétsi 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 soucast 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 vytvotfenych zadani.

Pripadné dotazy 1ze zaslat na adresu: libor.berny@nuov.cz
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2.5 Struktura JZZZ v informaénim systému Nové zavéreéné zkousky

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

Informace o jednotném zaddni
OBSAH:
ORGANIZACE ZAVERECNE ZKOUSKY

PISEMNA ZKOUSKA
Organizacni pokyny
Anotace témat
TEMA 1 — Identifika&ni Udaje
Anotace
Organizacni pokyny
Pokyny pro z&ka
Zaddni
Technickd, vykresovd, obrdzkovd dokumentace
Zaddni - spravnd reseni
TEST
Test — pokyny pro zdky
Test — zaddni
Test — sprdvnd feseni
Hodnoceni, kritéria a pravidla

PRAKTICKA ZKOUSKA

Organizacni pokyny

TEMA 1 — Identifika&ni Udaje
Organizaéni pokyny
Vybaveni pracovisté
Pokyny pro zdka
Zaddani
Technickd, vykresovd, obrdzkovd dokumentace
Spravné reseni
Hodnoceni, kritéria a pravidla
Obecny prehled ze svéta prace

USTNi ZKOUSKA

Organizacni pokyny

TEMA 1 — Identifika&ni Udaje
Organizaéni pokyny
Zaddni
Podklady pro zdka
Spravnd rfeseni
Hodnoceni, kritéria a pravidia
Obecny prehled ze svéta prace

PRILOHY
Priloha ¢. 1 Samostatnd odbornd prace
Priloha ¢. 2
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JEDNOTNE ZADANI ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndf
INFORMACE O JEDNOTNEM ZADANi *
Jednotné zaddni zavérecnych zkousek tohoto oboru vzdélani bylo vytvareno v souladu s vyvojem
koncepce nové zavérecné zkousky pro obory stfednino vzdéldni s vyucnim listem kategorie H. Na

jeho tvorbé spolupracoval v rdmci IPn Novd zdvérecnd 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
vzdéldvani v oboru sméfuje. Autorsky tym proto pfi koncipovdni témat jednotlivych zkousek vyuzival
kvalifikacni  standard ... xx-xx-H/xx, ktery stanovi pozadavky - odborné
zpUsobilosti/kompetence - potiebné pro ziskani prislusné kvalifikace, tzn. co md drzitel kvalifikace
umét. O souladu jednotného zaddni s kvalifikacnim standardem informuje ndsleduijici tabulka:

Soulad jednotného zaddni (J777) s kvalifikacnim standardem Uplné kvalifikace (KS UK)

KS UK: oo, XX-XX-H /XX Po&et %

Odborné zpUsobilosti v KS 100

Odborné zpUsobilosti v JZ77

Odborné zpUsobilosti ovéfované pouze v pribéhu studia

Odborné zpUsobilosti neovéfované

Uplatnéni odbornych zpUsobilosti KS v jednotlivych zkouskdch Pocet

Odborné zpUsobilosti ovéfované v pisemné zkousce

Odborné zpUsobilosti ovéfované v praktické zkousce

Odborné zpUsobilosti ové&fované v Ustni zkousce

* Oddil je povinny. Napliiuje se ve 2. etapé tvorby, 1j. az pii editaci celého J777.

1. Doplrite jméno editora i autort v poradi: jméno, pfijmeni, fitul. Mezi jednotlivymi autory pouiijte sttednik.
2. Doplrite udaje o skolach v poradi: nazev skoly, mésto. Mezi jednotlivymi skolami pouizijte strednik.

3. Pokud jste externi editor, odstraite poznamku o tom, e editor JZZZ je pracovnikem NUOV.

4. Do textu i do tabulky doplite nazev kvalifikaéniho standardu a kéd oboru uvedeny v KS.

5. Do tabulky doplite pozadované ¢giselné udaje podle ptislusného kvalifikaéniho standardu.
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndf

ORGANIZACE ZAVERECNE ZKOUSKY *

Datum kondni: mésic ¢erven skolniho roku 2010/2011.

PTi pripravé, v pribéhu i po ukoneni zdvérecné zkousky podle jednotného zaddani je skola
povinna chrdnit obsah jednotného zaddni pred zverfejnénim.

Zaddvani zdavérecné zkousky probéhne v souladu s platnou legislativou (vyhldska
C. 47/2005 Sb., o ukoncovdni vzdélavdani ve sttednich skoldch zavérecnou zkouskou a o ukoncovani
vzdélavani v konzervatofi absolutoriem).

SloZeni zkusebni komise, jmenovdni jejich &lend a pravomoc zkusebni komise se fidi
§ 3 vyhld&sky ¢. 47/2005 Sb.

Pisemnd zkouska
Pro pisemnou zkousku feditel Skoly pfevezme z jednotného zaddni nejméné 3 témata,
Z nichZ si zdk 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, zAk si jedno téma vylosuje.
Soucasné stématem praktické zkousky Zdk losuje i Cislo jedné otdzky z Obecného prehledu ze
svéta prdce.
Souldsti praktické zkousky je obhajoba vysledkd samostatné odborné 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 pfifazena jedna otdzka z Obecného prehledu ze svéta prdce.
Soucdsti Ustni zkousky je obhajoba vysledk( samostatné odborné prdce.

Celkové hodnoceni zavérecné zkousky
Hodnoceni a klasifikace zdvérecné zkousky probihd v souladu s § 4 vyhldsky ¢. 47/2005 Sb.

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

Vyutijte text NOOV. Dle potteb oboru upravte:

1.termin konéni ZZ (napt¥. u uméleckych obora),

2. poznamku o zafazeni otazek z Obecného piehledu ze svéta prace (ponechejte ji pouze u zkousky, ke které
jste se rozhodli otazky pfiradit),

3. pozndmku o zarazeni samostatné odborné price (ponechejte ji pouze v pfipadé, ze samostatnd odborna
prace bude souctasti ZZ — u pfislusné zkousky).
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndf
PISEMNA ZKOUSKA

Organizaéni pokyny *

* Oddil je povinny, je uréen pro uditele. Napliuje se ve 2. etapé tvorby JZZZ, 1j. ai pti editaci celého JZ77.

Do tohoto jednoho oddilu byly automaticky viozeny texty organizagnich 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 ftext byt souvisly a uveden
pouze v jednom provedeni. Zkontrolujte udaj o poétu témat pisemné zkousky.

2. Poznamku o moinosti upravovat, pFip. nahrazovat &asti témat oznagené pismenem § ponechejte, pouze
v pfipadé, pokud jste tuto moinost zarazeni skolni &sti zavéreéné zkousky do témat pisemné zkousky skolam
poskytli, jinak ji odstrarte.

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. Za text NUOV lIze doplnit i dalsi informace k organizaci pisemné zkousky.
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndf
PISEMNA ZKOUSKA

Anotace témat *

* Oddil se zpracovava dle potieb oboru az ve 2. etapé tvorby, tj. p¥i editaci celého JZZ7.

Bude obsahovat text pouze v ptipadé, e jste kjednotlivym tématim zpracovali jejich anotace, jejichi texty
sem byly po ulozeni témat do databaze automaticky prevedeny.

1. Pokud jste anotace k tématam nezpracovali, oddil zGstane prazdny. Odstradte jej z JZ77.

2. Pokud jste anotace zpracovali, zkontrolujte, zda se texty prevedly spravné, ptip. je upravte. Anotaci kazdého
tématu vloite na samostatny list, aby ji skola mohla pro vybrané téma z JZZZ ptimo vyuzit.
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndf
PISEMNA ZKOUSKA

Identifikaéni 0daje *

CIiSLO TEMATU
1
SKOLNi ROK ZPRACOVANI TEMATU
NAZEV TEMATU

POPIS TEMATU

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

Uvadgji se do sablony jednotného zadani u kazdého tématu.

1.V 8abloné nemérnte ani styl ani velikost pisma, zadnou z kolonek neodstrariujte.

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

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

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

(Poznamka: Identifikaéni adaje slouzi pro ulozeni témat do databaze, nikoliv pro skoly, takie ve 2. etapé tvorby
jiz v JI77 nebudou).
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndf
PISEMNA ZKOUSKA
TEMA 1

Anotace®

“Oddil se zpracovava podle potteb oboru na zakladé rozhodnuti autorského tymu.

Autofi jej zpracovévaijijiz v 1. etapé tvorby JZ7Z, 1j. pti tvorbé jednotlivych témat.

1. Jsou-li anotace do JZ7Z7 zaiazeny, musi byt zpracovény ke kazdému tématu pisemné zkousky.

2. Nemély by ptesahovat vice nez pul strany textu k jednomu tématu.

3. Nebudete-li k tématim anotace zpracovavat, tento oddil odstrarite.

(Pozndmka: Anotace se zpracovavaji, pokud jsou témata rozsahla, pro usnadnéni orientace zéka pfi volbé
tématu).
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndr
PISEMNA ZKOUSKA
TEMA 1

Organizaéni pokyny*

JI77 obsahuije ... témat. Reditel 3koly stanovi pro pisemnou zkousku nejméné tfi témata, z nichz si
74k jedno téma zvoli.

Vybrand témata jednotného zaddni realizuje skola v piném rozsahu. Upravovat, prip. nahrazovat
lze pouze ty &dsti témat, které jsou oznadeny pismenem S.

Pisemnd zkouska trva nejvyse 240 minut. Reditel skoly v rdmci svych kompetenci uréi Eas nezbytny
pro volbu tématu zakem. Tento Cas bezprosttedné predchdzi pisemné zkousce.
Z3dkdm je mozné predioZit pro volbu témat jejich anotace.

Soucdsti tématu pisemné zkousky je feseni testu. Casovy limit na feeni 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
soucdsti jednotného zaddani.

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

Podklady pro zpracovdni pisemné zkousky (tiskopisy, vykresy, Cistopisy i pfipravné papiry) musi byt
opatteny razitkem 3koly, Zak je obdrzi aZ pii zkouice. Zak pred odevzddanim pisemné zkousky oznadi
kazdy list svym pfijmenim a jménem.

Pedagogicky dozor nad zdky poskytuje Z&kim nezbytné 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. Nejpozdéji na konci IhUty stanovené ke zkousce prebird a kontroluje
vypracovanou pisemnou zkousku od 72&kd; prevzeti zaznamend do protokolu o pisemné zkousce.

"Povinny oddil, uréeny pro ucitele. Zpracovavaii jej autoti jiz v 1. etapé tvorby JZZZ, tj. pti tvorbé jednotlivych
témat.

Vyutijte text NUOV. Dle potteb oboru doplite/upravte:

1. Poznamku o moinosti upravovat, pFip. nahrazovat ésti témat oznaéené pismenem S ponechejte, pouze
pokud jste futo moznost zarazeni skolni éasti 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 anotacich ponechejte pouze v pFipadgé, ie k tématu je zpracovana anotace, jinak ji odstrarite.
4. Poznamku o festu a délce jeho feseni ponechejte a upravte pouze v pfipadé, ze téma obsahuje i feseni
testu, jinak ji odstrarite.

5. Pokud feseni daného tématu (pfip. organizace pisemné zkousky) vyziaduje daldi konkrétni organizaéni
pokyny, doplite je za text vytvoreny v NUOV.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO 3K. R. 2010/2011
29-52-H/001 MIyndf
PISEMNA ZKOUSKA
TEMA 1

Pokyny pro zdka*

Na vypracovdni tématu pisemné zkousky véetné reSeni testu mate nejvyse 240 minut.

Na rfeseni testu mdte nejvyse x.... minut.

V prObéhu zkousky mUzZete pouzivat ....(doplfite pomdcky).

Na koncepty pouzivejte pouze papiry oznacené razitkem skoly. Tyto odevzdejte jako pfilohu
k vypracované pisemné zkousce.

Pouzivejte odbornou terminologii, dodrzujte platné normy.

Matematické vypocty doloZte pocetnim postupem, jinak je vysledek neplatny. DUsledné
uvddéjte jednotky.

Pfed odevzddnim kazdy list pisemné zkousky oznacte svym pfijmenim a jménem.

ZkuSebni mistnost smite opustit jen se souhlasem pedagogického dozoru, a to pouze na
dobu nezbytné& nutnou pro obcerstveni nebo z divodd hygienickych.

V prObéhu zkousky neni dovoleno pouzivat mobilni telefon, a to ani jako kalkulacku.

"Povinny oddil. Zpracovavaji jej autofijiz v 1. etapé tvorby JZ7Z, 1j. pii tvorbé jednotlivych témat.

Vyutijte text NOOV. Dle potteb oboru doplite/upravte:

1. V ptipadé, ze test neni souéasti tématu pisemné zkousky, odstrarte z pokyni pozndamky o testu (text psany
kurzivou v bodé 1 a cely bod 2)

2. Doplrite text o pokyny k fomu, jaké pomiicky a podklady (bod 3) maze zak pf¥i feseni tématu vyuzivat.

3. Jestlize téma neobsahuje vypoity, odstrarite bod 6.

4. Pokud organizace pisemné zkousky nebo feseni daného tématu vyzaduje daldi konkrétni pokyny pro zaky
(napt. jok ma zak pri Feseni postupovat), doplite je za text vytvoreny v NUOV. Zakim je treba vidy vykat.
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29-52-H/001 Mlyndr
PISEMNA ZKOUSKA
TEMA 1

Zadanr*

"Povinny oddlil. Zpracoviévaiji jej autofijiz v 1. etapé tvorby JZZZ, 1j. pfi tvorbé jednotlivych témat.

1. Vypracujte tkoly/otézky, které zék v ramci tématu fesi. Jednotliva témata pisemné zkousky mohou obsahovat
libovolny poéet uloh, ukola, otazek ¢ bodi. Pokud jednoftlivd témata budou zpracovavat razni autofi, 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). PH
pfimém oslovovani je tfeba zakam vidy vykat.

2. Je-li to moiné, zaradte do oddilu zadani i potiebnou technickou, vykresovou nebo obrazkovou
dokumentaci. P¥i jejim zpracovani se fidte pokyny pro praci s obrazky a vykresy.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndf
PISEMNA ZKOUSKA
TEMA 1

Technickd, vykresovd, obrdazkova dokumentace®

*Oddil se zpracovéva dle potteb oboru. Zpracovavaiji jej autofi jiz v 1. etapé tvorby JZZZ, tj. pfi tvorbeé
jednotlivych témat.

1. Vypracujte jej v pfipadé, ie 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. Nepotiebujete-li dokumentaci takto zpracovat, tento oddil odstrarite.

36
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29-52-H/001 Mlyndr
PISEMNA ZKOUSKA
TEMA 1

Zaddni - sprdvnad feseni”

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

1. Zpracujte konkrétni adaje vztahujici se k otazkdm a ukolim fesenym v tématu. U otazek zaloienych na
vypracoviani volnych odpoveédi zakem muzete tyto adaje vyjadFit i heslovité.

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

3. Zpracovani spravnych feseni vénujte paftfiécnou pozornost. Podporuji jednotny pfistup uditeld k hodnoceni
vykonu zaka pfi Feseni tématu.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndf
PISEMNA ZKOUSKA
TEMA 1

Test - pokyny pro zdky*

* Povinny oddil v pfipadé, ze test je souéasti Feseni tématu pisemné zkousky. Zpracovavaiji jej autofi jiz v 1. etapé
tvorby JZ7Z, 1j. pfi tvorbé jednotlivych témat.

1. Stanovte pokyny, kterymi se z4ci fidi pfi zpracovani testu, upresnéte zpasob zaznamu odpovédi (napf. pHimo
do testu, do tabulky), uvedte moznosti provadéni oprav apod.

2. Pokud test neni souéasti pisemné zkousky, oddil odstrarite.
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29-52-H/001 Mlyndr
PISEMNA ZKOUSKA
TEMA 1

Test - zadant*

* Povinny oddil v ptipade, ze test je souiasti feseni tématu pisemné zkousky. Zpracovavaji jej autori jiz
v 1. etapé tvorby JZ7Z, 1j. pfi tvorbé jednotlivych témat.

1. Vypracujte/zaradte samotny test.

2. Pokud test neni soucéasti pisemné zkousky, oddil odstrarte.
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PISEMNA ZKOUSKA
TEMA 1

Test- sprdvnad feseni®

"Povinny oddil v pfipadé, ze test je souasti Feseni tématu pisemné zkousky. Je uréen pro uditele. Zpracovavaji jej
autofijiz v 1. etapé tvorby JZZZ, j. p¥i tvorbé jednoftlivych témat.
1. Oddil obsahuje spravné odpovédi na testové otazky (je vhodné zpracovat jej formou tabulky).

2. Pokud test neni souéasti pisemné zkousky, oddil odstrarite.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndr
PISEMNA ZKOUSKA
TEMA 1

Hodnoceni, kritéria a pravidla®

Pokud 3kola vyuZila moznosti nahradit otdzky oznacené pismenem S skolnimi otdzkami, postupuje
pfi hodnoceni vykonu zdka podle pravidel tykajicich se skolni Edsti zavérecné zkousky: Hodnoceni
Skolni ¢asti ovliviuje celkové hodnoceni vykonu zdka u pisemné zkousky maximdiné v rozmezi
jednoho klasifikacniho stupné; jestlize zak neuspéje pfi feSeni tématu jednotného zaddni pisemné
zkousky, pak je klasifikovdn stupném ,,5 - nedostatecny”, i kdyz pfi fedeni skolni Casti bude Uspésny.

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

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

2. Stanovte zpasob hodnoceni feseni tématu zakem (napt. bodové hodnoceni jednoftlivych ¢&asti tématu a jeho
prevod na klasifikaci). Pokud jednotliva témata pisemné zkousky budou zpracovavat rizni autofi, dohodnéte se
na tom, jak hodnoceni zpracujete, aby bylo u viech témat jednotné pfip. srovnatelné. Vhodné je vypracovat
tento oddil formou tabulek, které by mély mit pro véechna témata pisemné zkousky jednotnou formalni dpravu.
3. Je-li souéasti pisemné zkousky test, musi zde byt uvedeno, jak se jeho hodnoceni promitne do celkového
hodnoceni feseni tématu.
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PRAKTICKA ZKOUSKA

Organizaéni pokyny*

* Oddil je povinny, je uréen pro uditele. Napliuje se ve 2. etapé tvorby JZZZ, 1j. az p¥i editaci celého JZ77.

Do tohoto jednoho oddilu byly automaticky viozeny texty organizaénich pokynd, které byly pavodné uvedeny
u jednotlivych témat pred jejich ulozenim do databéze.

Vyuiijte text NUOV. Dle potteb oboru upravte/doplite:

1. Zkontrolujte text: pokud byly organizaéni pokyny u viech témat shodné, mél by text byt souvisly a uveden
pouze v jednom provedeni. Zkontrolujte, pfip. opravte udaj o poétu témat v J777.

2. Uptesnéte délku trvani praktické zkousky podle vyhlésky (rozdil u béznych a uméleckych obora).

3. Ovéfte a pfip. opravte adaj o trvéni praktické zkousky podle J777. Pozor, uvedend délka praktické zkousky
podle JZZ7 musi byt nejméné 5 hodin a musi byt stejna u viech témat (coz si oveéfite tak, ze u jednotlivych témat
zkontrolujete, jak je uvedena v oddilu Pokyny pro zaky).

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

5. Poznamku o mozinosti upravovat, pfip. nahrazovat &asti témat oznagené pismenem § ponechejte pouze
v pfipadé, pokud jste futo mozinost zarazeni skolni &asti zavéreéné zkousky do témat praktické zkousky skoldm
poskytli, jinak ji odstraite.

6. Poznamku o zafazeni otazek z Obecného prehledu ze svéta prace ponechejte pouze, pokud jste tento blok
otéazek priradili k praktické zkousce, jinak ji odstraiite.

7. Poznamku o obhajobé vysledki SOP ponechejte pouze v pfipadg, ze SOP je soudasti praktické zkousky, jinak ji
odstrante.

8. V pfipadg, ze u jednotlivych témat jsou stanoveny konkrétni pokyny pro dané téma, musite text fohoto oddilu
upravit (Ize napt. doplnit: ,U tématu & 1 $kola zaqjisti..., u tématu ¢. 2. atd.), nebo uvést za text NOOV dalsi
informace, které musi ucitelé zakam k praktické zkousce sdélit.
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PRAKTICKA ZKOUSKA

Identifikaéni 0daje *

CIiSLO TEMATU
1
SKOLNi ROK ZPRACOVANI TEMATU
NAZEV TEMATU

POPIS TEMATU

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

Uvadgji se do sablony jednotného zadani u kazdého tématu.

1.V 8abloné nemérnte ani styl ani velikost pisma, zadnou z kolonek neodstrariujte.

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

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

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

(poznamka: Identifikaéni adaje slouzi pro ulozeni témat do databaze, nikoliv pro skoly, takie ve 2. etapé tvorby
jiz v JI71 nebudou).
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PRAKTICKA ZKOUSKA
TEMA 1

Organizaéni pokyny*

J777 obsahuije ... témat. Reditel skoly prevezme z jednotného zaddni libovolny pocet témat. Pokud
je stanoveno vice nez jedno téma, zdk si jedno téma vylosuje.

Podle vyhldsky &. 47/2005 Sb. kond zdk praktickou zkousku nejdéle 3 dny, resp. 2 az 4 tydny.
Praktickd zkouska podle JZZZ trvé ... dny /dnd po ... hodindch, tj. celkem ...hodin.

Zbyvaijici Casovy prostor skola mUze &i nemusi vyuZit pro piipadné zafazeni skolni Casti zavérecné
zkousky zamérené napf. na témata orientovand na jeji profilaci, regiondini specifika atd.
Hodnoceni skolni &dasti, pokud je Skolou zafazena, ovliviuje celkové hodnoceni vykonu Zzdka
U praktické zkousky maximdiné v rozmezi jednoho klasifikacniho stupné; jestlize zdk neuspéje pifi
feseni tématu jednotného zaddni praktické zkousky, pak je klasifikovdn stupném ,,5 — nedosta-
tecny", i kdyz pfi FeSeni skolni Cdsti bude Uspé&sny.

Vybrand témata jednotného zaddni realizuje Skola v piném rozsahu. Upravovat, prip. nahrazovat
lze pouze ty &dsti témat, které jsou oznaceny pismenem 3.

Soucasné s tématem praktické zkousky si Zak vylosuje i Cislo jedné z otdzek z Obecného prehledu
ze svéta prdce. Z&k bude zodpovidat tuto otdzku podle potfeb a moznosti $koly - pii zahdjeni,
v pribéhu, v zavéru praktické zkousky. Otdzky z Obecného prehledu ze svéta prdce i organizacni
pokyny k jejich realizaci jsou sou¢dsti jednotného zaddni praktické zkousky.

Soucadsti praktické zkousky je obhajoba vysledkd samostatné odborné préace. Obhajoba vysledkd
samostatné odborné prdce bude probihat pii zahdjeni, v pribéhu nebo v zdvéru praktické

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

Vyutijte text NOOV. Dle potteb oboru upravte/doplite:

1. Doplrite giselny udaj o poétu témat (obecné plati, ze JZZZ musi obsahovat nejméné 3 témata).

2. Upresnéte délku trvani praktické zkousky dle vyhlasky (rozdil u béznych a u uméleckych obora).

3. Uvedte délku trvani praktické zkousky dle J777 (tj. délku uréenou na feseni tématu). Pozor: minimalni délka
praktické zkousky dle JZZZ je 5 hodin a musi byt stejnda u viech témat praktické zkousky. Pokud témata
zpracovavaji razni autofi, dohodnéte se na této zélezitosti predem.

4. Jestlize téma JZZZ pokryva celou délku praktické zkousky stanovenou vyhldskou, odstraite text tykajici se
zbyvaijiciho ¢asového prostoru pro zarazeni skolni &asti ZZ.

5. Poznamku o moznosti upravovat ptip. nahrazovat ¢isti témat oznagené pismenem $ ponecheijte pouze
v pfipadé, pokud jste futo mozinost zarazeni skolni &asti zavéreéné zkousky do témat praktické zkousky skoldm
poskytli, jinak ji odstraite.

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

7. Poznamku o obhajobé vysledkt samostatné odborné priace rovnéz ponechejte pouze tehdy, pokud SOP
bude souéasti praktické zkousky, jinak ji odstrarite.

8. Pokud feseni daného tématu & organizace praktické zkousky vyzaduje daldi konkrétni organizaéni pokyny

(napt.: ¢asové rozvrieni keseni tématu ¢&ijiné informace), doplite je za text NUOV.
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zkousky. Zaddni samostatné odborné prdce i pokyny pro jeji realizaci obdrZzela skola v lednu 2011
a je uvedeno rovnéz v J777 v priloze C. 1.

Skola zaijisti prostory a potfebné vybaveni pro kondni praktické zkousky. Praktickd zkouska se mize
konat jak ve 3skole, kde se zdci vzdélavali, tak i na pracovisti jinych osob, kde se kond praktické
vyucovdani na zékladé dohody uzaviené mezi prévnickou osobou, kterd vykondvd cinnost skoly,
a touto osobou.

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

V pribéhu zkousky je zdk povinen dodrzovat predpisy BOZP, pozdrni a hygienické predpisy
a pouzivat predepsané osobni ochranné prostredky.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndf
PRAKTICKA ZKOUSKA
TEMA 1

Vybaveni pracovisté

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

1. Zpracujte konkrétni popis/vyéet pomacek, naradi, stroji, zatizeni, materidlu apod., které musi mit zak pfi reseni
tématu k dispozici.

2. Pokud jednotliva témata zpracovavaji razni autofi, dohodnéte si_jednotny formalni zpasob zpracoviéni tohoto
oddilu.
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29-52-H/001 Mlyndr
PRAKTICKA ZKOUSKA
TEMA 1

Pokyny pro zdka®

Na feseni tématu mdte ...dni, ...hodin.

Pozorné si proctéte zaddni a vykresovou, obrdzkovou, technickou dokumentaci.

V pribéhu praktické zkousky dodrzujte dUsledné predpisy BOZP, hygienické predpisy
a predpisy pozdrni ochrany.

4, Na pracovisti udrzujfte porfddek, jakékoliv problémy ¢&i zdvady ihned oznamte
pedagogickému dozoru.

W -

" Povinny oddil. Zpracovavaiji jej autofi jiz v 1. etapé tvorby JZ7Z, 1j. pFi tvorbé jednotlivych témat.

Poskytuje zakam informace napt. o ¢asu, ktery maji na feseni tématu, o postupu, ktery musi dodriet, pokyny
k volbé pomuacek, vyuzivani nastroja, stroja, zafizeni, dodrzovéani predpist BOZP apod.

Vyuiijte text NUOV. Dle potreb oboru doplite/ upravte.

1. Casovy udaqj k Feseni tématu (bod 1)

2. Text vztahuijici se k vyuzivani dokumentace (bod 2)

3. Pokud organizace praktické zkousky nebo feseni daného tématu vyzaduje daldi konkrétni pokyny pro zaky
(napt. ¢asové rozvrieni a posloupnost feieni jednotlivych tkola), doplite je za text NUOV. Zékam je treba vidy
vykat.
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29-52-H/001 Mlyndf
PRAKTICKA ZKOUSKA
TEMA 1

Zadani*

"Povinny oddil. Zpracovavaji jej autofijiz v 1. etapé tvorby JZ7Z, 1j. pii tvorbé jednotlivych témat.

1. Vypracujte dkoly/otazky, které zék v ramci tématu resi. Jednotliva témata praktické zkousky mohou obsahovat
libovolny poéet dloh, akolt, otazek & bodla. Pokud jednotliva témata budou zpracovévat rizni autofi, dohodnéte
se vzdjemné na jejich poé¢tu 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 tfeba zakam vidy vykat.

2. Je-li to moiné, zaradte do oddilu zadani i potiebnou technickou, vykresovou nebo obrazkovou
dokumentaci. P jejim zpracovani se fidte pokyny pro praci s obrazky a vykresy.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndr
PRAKTICKA ZKOUSKA
TEMA 1

Technickd, vykresovd, obrdzkovda dokumentace®

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

1. Vypracujte jej v pfipadg, ze prace/manipulace se schématy, vykresy, obrazky apod. potfebnymi

k feseni tématu vyiaduje jejich zpracovéni do samostatné slozky. Pfi vytvaieni dokumentace se fidte pokyny
ro praci s obrazky a vykresy.

2. Nepotiebujete-li dokumentaci takto zpracovat, tento oddil odstrarite.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndf
PRAKTICKA ZKOUSKA
TEMA 1

Spravné feseni*

*Oddil se zpracovava dle potieb oboru. Je uréen pro uditele. Zpracovavaiji jej autofi jiz v 1. etapé tvorby JZ7Z, 1j.

pfi tvorbé jednotlivych témat.

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

2. Nepotiebujete- li spravna reseni takto vypracovat, oddil odstrarite.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndr
PRAKTICKA ZKOUSKA
TEMA 1

Hodnoceni, kritéria a pravidla®

Pokud 3kola vyuZila moznosti nahradit Ukoly oznadené pismenem S skolnimi Ukoly, postupuje pfi
hodnoceni vykonu zdka podle pravidel tykajicich se Skolni casti zdvérecné zkousky: Hodnoceni
Skolni Cdsti ovliviuje celkové hodnoceni vykonu zdka u praktické zkousky maximdiné v rozmezi
jednoho klasifikacnino stupné; jestlize Zak neuspéje pfi Feseni tématu jednotného zaddni praktické
zkousky, pak je klasifikovdn stupném ,,5 - nedostatecny*, i kdyz pfi fesSeni skolni Cdasti bude Uspésny.

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

1. Text NUOV tykajici se hodnoceni skolni ¢asti ponecheijte pouze v pFipadé, ze jste moznost zarazeni skolni &asti
zavéreéné zkousky do témat praktické zkousky skolam poskyftli, 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, pripadné
srovnatelné.

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

Obecny prehled ze svéta prace®

Organizacni pokyny

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

Casovy limit v&novany na zodpovézeni otdzky ze svéta prdce u praktické zkousky je minimdlné
3 minuty, maximdiné 10 minut.

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

o Idci 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 priklady
feSeni a uplatnit praktické zkusenosti.

o Hodnoceni otdzek ze svéta prdéce ovliviuje celkové hodnoceni vykonu zdka u praktické
zkousky maximdlné v rozmezi jednoho klasifikacnino stupné. Pokud viak zdk neuspéje
v rdmci odborné &dsti zkousky, je klasifikovan stupném ,5 — nedostateény”, i kdyz otdzku
z tohoto bloku zodpovédél spravné.

Otdzky z Obecného prehledu ze svéta prdce

1. ProC¢ je zapoftiebi stdle se zajimat o to, co nového se déje ve Vasem oboru/profesi
(technologie, materidly, poZzadavky zdkaznikd)e Zndte né&jaky odborny casopis hebo publikaci
z Vaseho oboru?

2. Uvedte priklad oboru a odborné skoly, ve které byste se mohl/a ddle profesné vzdélavat.
Jak budete postupovat, pokud byste tam chtél/a studovate

3. Co povazujete pii vykonu Vasi profese za nejdilezitéjsie Kdybyste byl/a vedoucim, co byste
na prdci svych podfizenych nejvice sledoval/a?

4, Vite, kde je ve Vasem okoli Ufad prdace? Jaké rady a informace tam Ize ziskat?

5. Kde najdete informace o volnych pracovnich mistech (ve Vasi profesi &i mimo profesi)?
Indte néjaké noviny nebo webové strdnky s nabidkou volnych miste

6. Jak byste postupoval/a pfi hleddni zaméstndnie Jak byste sdm/sama dal/a najevo, ze

hleddte zaméstndnie

1. Pokud jsou otézky ze svéta prace zarazeny u praktické zkousky, oddil nijak nezpracovavéte a ponechavate jej
v JZZ1 v jednom provedeni az za viemi tématy praktické zkousky.

2.V pfipadg, ze jste otazky z Obecného piehledu ze svéta prace zaradili k astni zkousce, odstraite oddil z fohoto
mistal
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7. Ve kterych firmdch (podnicich) ve Vasem okoli, piipadné v celé CR, je mozné uplatnit Vasi
profesie Vite, jaké jsou béZné pracovni a platové podminky ve Vasem povoldnie

8. Co byste podnikl/a, kdybyste na prechodnou dobu nenalezl/a uplatnéni v oboru a chtél/a
pracovate Zndte néjakou firmu, kterd by Vds v takovém piipadé mohla zaméstnate

9. Co je profesni Zivotopis a k ¢emu slouzi2 Co byste v ném mél/a o sobé& uvést a co je naopak
Zbytecné? Lze nékde ziskat formuldr pro zpracovdani profesnino Zivotopisu?

10. Jak se prfipravite na pfijimaci pohovor do zaméstndanie Co podle Vaseho ndzoru bude o Vas
zaméstnavatele zajimate Co byste o zaméstndni ve vybrané firmé mél/a védét Vy?

11. Jaky je béiny postup pii uzavirdni pracovniho pomérug Kde jsou stanovena prdva
a povinnosti vyplyvajici z pracovnino poméru?

12. K cemu slouZi pracovni smlouva, kdo ji uzavird a jaké jsou jeji povinné ndlezitostie Vite, kterd
dalsi ujedndni byste si mohl/a sjednat v pracovni smlouvé?

13. Mdate predstavu o tom, jaky je obvykly ndstupni plat ve Vasem oboru?2 Co vite o0 mzdé, jaky
je rozdil mezi hrubou a Cistou mzdou?

14. K €emu je urceno socidlni a zdravotni pojisténie Kdo se na jejich platbé podilie

15. Pro¢ se odvdadéji dané? Dokdzete vyjmenovat nékteré z dani, které plati ob&an, osoba
samostatné vydélecné &innd, firma?

16. Jaké informace jsou pro Vas duilezité pii rozhodovdni o zaméstndni (napf.. rozvrieni
pracovni doby, vzddlenost pracovisté od mista bydlisté, dostupnost dopravy apod.)?

17. Vite, co jsou to zaméstnanecké vyhody?2 Které byste pfi rozhodovdni o zaméstndni
uprednostnoval/a?

18. Kde jsou stanoveny podminky pro zalozeni a provozovdni Zivnostie Lze ve Vasem oboru
zalozit zivnost?

19. Kdybyste chtél/a samostatné podnikat, co byste si mél/a predem zjistite

20. Odkud byste mohl/a ziskat finanéni prostfedky na samostatné podnikani?

21. Co jsou ndklady a vynosy firmy?e Jakym zpUsobem mohou ovlivnit jeji hospoddisky vysledek?e
MUzete uvést priklad ze svého oboru?

22. Jaké jsou béiné nejdulezitéjsi vydaje domdcnostie Jak byste sestavoval/a a vedl/a rodinny
rozpocete

23. Jaké zndte bankovni sluzby? Jaky je rozdil mezi platbou v hotovosti a bezhotovostnim
platebnim stykem. K Eemu slouZi bankovni Ucet?

24. Kdy a na co je vhodné Zzddat o poskytnuti pUjcky/Ovérue K cemu byste vyuzil/a
spotrebitelsky Uvére Uvedte piiklady instituci, které poskytuji pUjcky/Oveéry.

25. Jaké podminky a jakd rizika pfi ziskGvani pljcky/Ovéru musite vidy zvdzite K cemu byste
vyuZil/a hypotecni Uvére Vite, co je zastava a co znamend ,,exekuce"?

26. K cemu slouzi pojisténi majetku a osob?2 Jakd prdva a povinnosti vyplyvaji z pojistné
smlouvy?e

27. Jaké bezpecnostni a hygienické predpisy musite ve Vasem oboru dodrzovat a proc?2 Je
jejich dodrzovdni povinné pro zaméstnance i pro zaméstnavatele?

28. Jakd prdva méa zaméstnanec pii pracovnim Urazu? V jakych pripadech nemdze tato prava
uplatnovat?

29. Co ve Vasem oboru znamend ekologické chovdni na pracovisti2

30. Jak a pro¢ byste mél/a Vy sdm/sama pecovat o Zivotni prostredi doma i pfi vykonu Vasi
profese?2 Uvedte konkrétni priklady.

31. Jaké povinnosti md zaméstnanec vOC&i svému zaméstnavatelie Jaké povinnosti ma
zaméstnavatel vi&i svym zaméstnancim?e

32. Co podle Vaseho ndzoru vytvdar dobré jméno firmy2 Co je mysleno, kdyz se hovori o etice

podnikdni a profesni ctie
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33. Cim se zabyvd finan&ni Ufad? Ve kterych pfipadech s nim piijldete do kontaktu ve svém
pracovnim a osobnim Zivoté?

34, Jak chdpete ochranu spoftfebitele? Reklamoval/a jste nékdy néjaké zbozi nebo sluzbu? Na
co se mUZe vztahovat reklamace ve Vasem oboru a jak byste ji fesil/a?
35. Jakymi zpUsoby mize firma zlepSovat svoje ekonomické vysledkye Co prispivd ke zvyseni

produktivity prace? Jak byste mohl/a Seffit na svém pracovistie

54



JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndf
USTNi ZKOUSKA

Organizaéni pokyny*

* Oddil je povinny, je uréen pro ucitele. Napliuje se ve 2. etapé tvorby JZ77, 1j. oz pfi editaci celého JZ71.

Do tohoto jednoho oddilu byly automaticky viozeny texty organizagnich pokyna, které byly pavodné uvedeny
u jednotlivych témat pred jejich ulozenim do databdéze.

Vyutijte text NOOV. Dle potteb oboru upravte/doplite:

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

2. Poznamku o mozinosti upravovat prip. nahrazovat éasti témat oznacené pismenem S ponechejte jen tehdly,
pokud jste tuto mozinost zatazeni skolni &asti zavéreéné zkousky do témat astni zkousky skolam poskyftli, jinak ji
odstrarite.

3. Texty vztahuijici se k zatazeni otdzek z Obecného prehledu ze svéta prace k tématim ustni zkousky (odstavec
¢tvrty, paty a veskeré odrazky) ponechejte, pokud jste tyto otazky zaradili k ustni zkousce, jinak je odstrarite.

4. Poznamku o obhajobé vysledka samostatné odborné prace ponechejte pouze v pfipadé, ze SOP je soudasti
astni zkousky, jinak ji odstrarite.

5. Pokud organizace astni zkousky, pfip. feseni jednoftlivych témat vyziaduje dalsi 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-H/001 Mlyndf
USTNi ZKOUSKA

Identifikaéni Udaje *

CiSLO TEMATU
1
SKOLNIi ROK ZPRACOVANI TEMATU
NAZEV TEMATU

POPIS TEMATU

* Povinny oddil. Zpracovavaiji jej autori jiz v 1. etapé tvorby JZ7Z, 1j. p¥i tvorbé jednotlivych témat.

Uvadeéji se do sablony jednotného zadani u kazdého tématu.

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

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

3. Pokud pro téma nelze jednozna¢éné formulovat nazev, pak kolonku nazev tématu nevypliujte a nechte ji
prazdnou.

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

5. Do popisu tématu uvedte heslovity adaj o otédzce ze svéta prace, ktera je soudasti feseni tématu. Tento udaqj je
uveden v oddilu Obecny prehled ze svéta prace v zavorce za prislusnou otazkou.

(Poznamka: Identifikaéni adaje slouzi pro ulozeni témat do databaze, nikoliv pro skoly, takie ve 2. etapé tvorby
jiz v JI77 nebudou).
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29-52-H/001 Mlyndr
USTNi ZKOUSKA
TEMA 1

Organizaéni pokyny*

J177 obsahuje 30 témat. Reditel $koly z nich pro Ustni zkousku vybere nejméné 25. 74k si jedno téma
vylosuje. V jednom dni nelze losovat dvakrét stejné téma.

Vybrand témata jednotného zaddni realizuje skola v piném rozsahu. Upravovat, pfip. nahrazovat
lze pouze ty Easti témat, které jsou oznadeny pismenem §. Pokud $kola vyuZila moznosti nahradit
otdzky oznacené pismenem $§ $kolnimi otdzkami, postupuje pfi hodnoceni vykonu Zdka podle
pravidel tykajicich se skolni cdsti zavérecné zkousky: Hodnoceni skolni &dsti oviiviuje celkové
hodnoceni vykonu Zdka u Ustni zkousky maximdlné v rozmezi jednoho klasifikacniho stupné; jestlize
Zak neuspéje pri feSeni tématu jednotného zaddni Ustni zkousky, pak je klasifikovan stupném
.5 —nedostatecny*, i kdyz pri feseni skolni ¢asti bude Uspésny.

Pfiprava 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 pripravy az
o daldich 15 minut.

Ke kazdému tématu Ustni zkousky je pfifazena jedna otdzka z Obecného prehledu ze svéta prdce.
L&k mUze zodpovidat tuto otdzku na pocdtku, v prib&hu nebo na konci Ustni zkousky.

Casovy limit v&novany na zodpovézeni otdzky ze svéta prace je u Ustni zkousky minimdalng 3 minuty,
maximdiné 5 minut.

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

o 1d&ci se mohou vyjadfovat k problematice souvisejici se zadanou otdzkou viceméné volng,
vyucuijici s nimi spise vedou dialog, pfipadné opravuiji nesprdvné vyroky. Pripadné doplnuijici
otdzky zaddvaiji zkousejici formou, kterd umoini z&kdm poukazovat na konkrétni priklady
feSeni a uplatnit praktické zkusenosti.

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

Vyuiijte text NUOV. Dle potteb oboru doplite/upravte:

1. Poznamku o mozinosti upravovat, pripadné nahrazovat ¢asti témat oznagené pismenem § a o hodnoceni
skolni ¢asti zavéredné zkousky ponechejte pouze v pFipadé, ze jste tuto moinost zarazeni skolni éasti zavérecné
zkousky do témat ustni zkousky skolam poskytli, jinak ji odstrarite.

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

3. Poznamku o obhajobé vysledkd samostatné odborné price ponechejte pouze v pripadé, ze SOP je souéasti
astni zkousky, jinak ji odstrarite.

4. Pokud feseni daného tématu nebo organizace ustni zkousky vyzaduje daldi konkrétni organizaéni pokyny,

doplite je za text vytvoreny v NUOV.
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o Hodnoceni otdzek ze svéta prdce ovliviiuje celkové hodnoceni vykonu zdka u Ustni zkousky
maximdiné v rozmezi jednoho klasifikacniho stupné. Pokud viak zdk neuspéje v rdmci
odborné Cdsti zkousky, je klasifikovdn stupném ,5 — nedostatecny", i kdyz otdzku z tohoto
bloku zodpovédél spravné.

Soucdsti Ustni zkousky je obhajoba vysledk( samostatné odborné prdce. Obhajoba vysledkd
samostatné odborné prdce bude probihat podle rozhodnuti zkusebni komise - pfi zahdjeni,
v pribéhu nebo v zavéru Ustni zkousky. Zaddni samostatné odborné prdce i pokyny pro jeji realizaci
obdrzela skola v lednu 2011 a je uvedeno rovnéz v JZZZ v priloze C. 1.

Pro zdky je tfeba zajistit vhodné podklady (napf. ukdzky materidld, vyrobkd, obrdzky, schémata

apod.). Skola tim projevuje svUj ohled k Zzakim s nizsi Urovni komunikativnich dovednosti, a na to, 7e
pri z&vérecné zkousce zAci vétsinou trpi zvysenou trémou.

58



JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndr
USTNi ZKOUSKA
TEMA 1
Zadani*
Odborné otdzky/Ukoly:

@)
@)

Otdzka ze svéta prdce:
O

"Povinny oddil. Zpracovavaiji jej editor i autofi jiz v 1. etapé tvorby JZ7Z, 1j. pfi tvorbé jednotlivych témat.

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

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

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

4. Pfi zpracovani jednotlivych bodU postupujte od prvni Urovné.
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USTNi ZKOUSKA
TEMA 1

Podklady pro zdka®

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

1.V pfipadé, ze to povaiujete za potiebné, popiste zde, co by méla skola 7akovi poskytnout, aby se k tématu
mohl snadngji vyjadiovat (napt¥. jakd schémata, vykresy, obréazky, vzorniky, ukazky materiald a zpasobu
zpracovani vyrobku nebo jeho &sti apod.).

2. Pokud oddil nevyuiijete, odstrarite jej z JZ77.
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JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndr
USTNi ZKOUSKA
TEMA 1

Spravnd feseni*

* Oddil se zpracovava dle potieb oboru. Je uréen pro ucitele. Zpracovavdiji jej autoti jiz v1. etapé tvorby JZZZ, 1j.
pfi fvorbé jednotlivych témat.

1. Oddil zpracujte pouze v pfipadg, ze zafazeni spravnych feseni k ustni zkousce do JZZ7Z povaiujete za uéelné.
2. Pokud oddil nevyuiijete, odstrarite jej z JZZ1.

61



JEDNOTNE ZADANi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndf
USTNi ZKOUSKA
TEMA 1

Hodnoceni, kritéria a pravidla®

* Oddil se zpracovava dle potieb oboru. Je uréen pro uditele. Zpracovavaiji jej autoti jiz v 1. etapé tvorby JZ7Z, 1j.
pfi fvorbé jednotlivych témat.

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

2. Pokud oddil nevyuiijete, odstrante jej z JZZZ.
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USTNi ZKOUSKA

Obecny prehled ze svéta prace*

Otdzky z obecného prehledu ze svéta prdce

1. Pro¢ je zapotfebi stdle se zajimat o to, co nového se déje ve Vasem oboru/profesi
(technologie, materidly, poZzadavky zdkaznikd)2 Zndte né&jaky odborny casopis nebo publikaci
z Vadeho oboru? (vyvoj v oboru)

2. Uvedte priklad oboru a odborné skoly, ve které byste se mohl/a ddle profesné vzdéldvat.
Jak budete postupovat, pokud byste tam chtél/a studovate (vzdéldvani v profesi)

3. Co povaziujete pii vykonu Vasi profese za nejdilezitéjsie Kdybyste byl/a vedoucim, co byste
na prdci svych podfizenych nejvice sledoval/a? (vykon profese)

4, Vite, kde je ve Vasem okoli Ufad prdce? Jaké rady a informace tam lIze ziskate (Ufad
prdce)

5. Kde najdete informace o volnych pracovnich mistech (ve Vasi profesi ¢i mimo profesi)?2
Indte néjaké noviny nebo webové strdnky s nabidkou volnych mist2 (informace o zaméstndni)

6. Jak byste postupoval/a pii hleddni zaméstndnie Jak byste sém/sama dal/a nagjevo, Ze
hleddte zaméstndni2 (vyhleddvani zameéstndni)

7. Ve kterych firmdch (podnicich) ve Vasem okoli, piipadné v celé CR, je mozné uplatnit Vasi
profesie Vite, jaké jsou bé&iné pracovni a platové podminky ve Vasem povoldni2 (uplatnéni
v profesi)

8. Co byste podnikl/a, kdybyste na pfechodnou dobu nenalezl/a uplatnéni v oboru a chtél/a
pracovate Zndte néjakou firmu, kterd by Vds v takovém pfipadé mohla zaméstnate (uplatnéni
mimo profesi)

9. Co je profesni zivotopis a k Cemu slouzie Co byste v ném mél/a o sobé uvést a co je naopak
zZbytecné? Lze nékde ziskat formuldrf pro zpracovdani profesniho Zivotopisu? (profesni Zivotopis)

10. Jak se prfipravite na pfijimaci pohovor do zaméstndanie Co podle Vaseho ndzoru bude o Vas
zaméstnavatele zajimate Co byste o zaméstndni ve vybrané firmé mél/a védét Vye (pfijimaci
pohovor)

1. Jaky je béiny postup pii uzavirdni pracovniho pomérug Kde jsou stanovena prdva
a povinnosti vyplyvajici z pracovniho poméru? (pracovni pomer)

12. K ¢emu slouzi pracovni smlouva, kdo ji uzavird a jaké jsou jeji povinné ndlezitostie Vite, kterd
dalii ujedndni byste si mohl/a sjednat v pracovni smlouvé? (pracovni smlouva)

13. Mdate predstavu o tom, jaky je obvykly ndstupni plat ve Vasem oboru?2 Co vite o mzdé, jaky
je rozdil mezi hrubou a Cistou mzdou?2 (mzda, ndstupni plat)

14. K Eemu je urceno socidini a zdravotni pojisténi2? Kdo se na jejich platbé podilie

(soc. a zdrav. pojisténi)

15. Pro¢ se odvddéji dané2 Dokdzete vyjmenovat nékteré z dani, které plati ob&an, osoba

samostatné vydélecné cinnd, firma?2 (dané)

* Oddil se zpracovava v pfipadé zarazeni otazek ze svéta prace k dstni zkousce. Zpracovava jej editor

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

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

2. Po rozkopirovani otazek k jednotlivym tématim tento oddil z JZZZ odstraiite.

63



16. Jaké informace jsou pro Vds dulezité pii rozhodovdni o zaméstndni (napf.: rozvrieni
pracovni doby, vzddlenost pracovisté od mista bydlisté, dostupnost dopravy apod.)2
(rozhodovdani o zaméstnani)

17. Vite, co jsou to zaméstnanecké vyhody? Které byste pfi rozhodovdani o zaméstndni
upfednostnoval/a? (zaméstnanecké vyhody)

18. Kde jsou stanoveny podminky pro zalozeni a provozovdni Zivnostie Lze ve Vasem oboru
zalozit Zivnoste (zivnost)

19. Kdybyste chtél/a samostatné podnikat, co byste si mél/a predem zjistite (samostatné
podnikdni)

20. Odkud byste mohl/a ziskat finan&ni prostfedky na samostatné podnikdnie

(financovani podnikani)

21. Co jsou ndklady a vynosy firmy?2 Jakym zpUsobem mohou ovlivnit jeji hospoddrsky vysledek?
MUzZete uvést piiklad ze svého oboru? (ndklady a vynosy firmy)

22. Jaké jsou bé&iné nejdllezitési vydaje domdcnostie Jak byste sestavoval/a a vedl/a rodinny
rozpocet? (rodinny rozpocet)

23. Jaké zndte bankovni sluzby? Jaky je rozdil mezi platbou v hotovosti a bezhotovostnim
platebnim stykem. K ¢emu slouzi bankovni U¢et? (bankovni sluzby)

24. Kdy a na co je vhodné Z&dat o poskytnuti pUjcky/Ovérue K cemu byste vyuZil/a
spotfebitelsky Uvére Uvedte priklady instituci, které poskytuji pljcky/avéry.(pUjcky a Gveéry)

25. Jaké podminky a jakd rizika pfi ziskavani pojcky/Ovéru musite vidy zvdzite K c¢emu byste
vyuzil/a hypoteéni Uvére Vite, co je zAstava a co znamend ,,exekuce'? (rizika zadluzeni)

26. K cemu slouZi pojisténi majetku a osob? Jakd prdava a povinnosti vyplyvaji z pojistné
smlouvy? (pojisténi majetku a osob)

27. Jaké bezpecnostni a hygienické predpisy musite ve Vasem oboru dodrzovat a proce Je
jejich dodrzovdni povinné pro zaméstnance i pro zaméstnavatele?2 (BOZP v oboru)

28. Jakd prava md zaméstnanec pii pracovnim Urazu? V jaokych pfipadech nemdze tato prava
uplatiovate (pracovni Uraz)

29. Co ve Vasem oboru znamend ekologické chovdni na pracovistie (ekologie v oboru)

30. Jak a pro¢ byste mél/a Vy sdm/sama pecovat o Zivotni prosttedi doma i pfi vykonu Vasi
profese? Uvedte konkrétni priklady.(péce o Ziv. prostredi)

31. Jaké povinnosti ma zaméstnanec vO&i svému zaméstnavatelie Jaké povinnosti md
zaméstnavatel vO&i svym zaméstnancim? (zaméstndni — prava a povinnosti)

32. Co podle Vaseho ndzoru vytvdr dobré jméno firmy?2 Co je mysleno, kdyz se hovoti o etice
podnikdni a profesni ctie (profesni etika)

33. Cim se zabyvd finan&ni Ufad? Ve kterych pripadech s nim piijdete do kontaktu ve svém
pracovnim a osobnim Zivoté? (financni Urfad)

34. Jak chdpete ochranu spotfebitele? Reklamoval/a jste nékdy néjaké zbozi nebo sluzbu? Na
co se mUZe vztahovat reklamace ve Vasem oboru a jak byste ji fesil/ag (ochrana spotiebitele)

35. Jakymi zpUsoby mize firma zlepSovat svoje ekonomické vysledkye Co prispivd ke zvyseni

produktivity prace? Jak byste mohl/a seffit na svém pracovistie (hospodareni firmy)
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Prilohy:
JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011

29-52-H/001 Mlyndf
PRILOHY

Pfiloha €. 1 Samostatna odbornd prace*

a) Zaddni SOP
VyuiZijte ndsleduijici text:
Idci budou dle zadané osnovy vypracovdvat pisemnou dokumentaci ke stanovenému
tématu/stanovenym tématim.
Jestlize J1771 obsahuje vice neZ jedno téma SOP, stanovte na tomto misté, zda je Z&kim téma
pridéleno, zda si je losuji &i voli.

- Téma/témata SOP:
Formulujte odbornou tematickou oblast, ¢i komplexni prakticky Ukol, k niz/k némuz budou zdci

vypracovavat pissmnou dokumentaci (napf. ndvrh prezentace vyrobkd i sluzeb, ndvrh na zfizeni
soukromé provozovny, technologicky postup zhotoveni vyrobku a ndévrh jeho prezentace apod.).
Téma SOP je ffeba formulovat natolik konkrétné, aby byla zajisténa srovnatelnost jeho zpracovani
mezi jednotlivymi Skolami.

- Osnova SOP:
Vyjadrete heslovité obsah jednotlivych &dsti/kapitol SOP k danému tématu (Uvod, text felen,
zAver).

- Formdini Uprava SOP:
Stanovte pozadavky na pisemné zpracovdani SOP, napf.: Pisemné zpracovdni daného tématu, prip.
dokumentace k Ukolu bude provedeno v rozsahu nejméné x stran formdtu A 4, text prdce bude
vypracovdn na PC, do prdce Ize zafadit fotografie, obrdzky apod. v maximdinim rozsahu x, prédce
bude opatfena titulnim listem: jméno a pfijmeni z&ka, ro&nik, ndzev préce, adresa skoly, za titulni list
bude zarazen obsah textu (tj. ndzvy jednotlivych kapitol, strdnkovdni), zdroje informaci (literatura,
normy, vyuziti Internetu) budou uvedeny na konci préce....

b) Terminy:
RAmcové vymezte termin zaddni SOP, délku jejiho feseni a termin odevzddni.
VyuZijte ndsledujici text:
Doporuceny termin zaddni SOP — nejdrive v lednu 2010;
Doporucend délka reseni SOP — minimdainé 1 mésic;
Doporuceny termin odevzddni SOP - nejpozdéji do 3 tydnd pred zavéreénou klasifikaci.

"Povinny oddil v pfipadé zafazeni vysledka samostatné odborné prace do zavéreéné zkousky. Zpracovavaiji jej
editor a jim povéreni autofi jiz v 1. etapé tvorby JZZZ. Pozor: Navrhy na zaiazeni SOP do JZZZ je zapotiebi
odeslat do NUOV do 15. 12. 2010!

Oddil zpracujte takto:

1.V bodech a) b) e) vyuiijte texty psané kurzivou v plném znéni.

2.V bodu d) upravte text psany kurzivou podle potireb oboru.

3. Ostatni texty jsou pomocné, podle nich zpracujte pFisluiné poiadavky jiz pro konkrétni téma/témata,
nasledné je z JZ7Z odstrarite.

4. Poznamku uvedenou v tabulce na konci oddilu ponechejte pouze v pfipadé, ze jste se rozhodli umoznit
skolam zatazeni skolni &asti zavéreéné zkousky tim, ze si samy zpracuiji i dalsi — skolni - téma SOP, jinak ji i s tabulkou
odstrarite.
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V souladu s JZ77 stanovi feditel skoly vyucovaci predmét, v jehoZ rdmci bude vypracovdna SOP,
konkrétni termin zaddni' i odevzddni SOP, zpUsob odevzddni/prevzeti SOP a zabezpeceni konzultaci
Z4kU s vyucujicimi.

c) Zarazeni a prezentace SOP u zdvérecné zkousky
Stanovte, v rdmci které zkousky bude vyuzita SOP — praktické/Ustni; kdy bude v rdmci stanovené
zkousky probihat prezentace a obhajoba SOP, pfip. i vypracovdani praktického Ukolu, nebo jeho
Casti (tzn. na konci, na zacatku, v pribéhu zkousky, dle rozhodnuti Skoly, zkusebni komise apod.).

d) ZpUsob hodnoceni/kritéria hodnoceni SOP
VyuZijte ndsledujici text:
Prezentace a obhajoba SOP spocivd v: predstaveni pisemné SOP zkuSebni komisi, popisu
a zddvodnéni zvoleného postupu feseni/ zpracovdni véetné vyuzivani informacnich zdrojd,
posouzeni pfinosu prdce pro profesni uplatnéni zaka, pfipadné ve vypracovani praktického Ukolu
SOP nebo jeho Cdsti.
Hodnoti se: zddvodnéni pouzitého postupu feseni/zpdsobu zpracovdni, dodrzeni jednotlivych bodd
zaddni, obsahovd i formdini Uroven zpracovdni, pouzZivdni odborné terminologie, komunikace
a reakce na dotazy &lenU zkusebni komise...
V plipadé vypracovdni praktického Ukolu se hodnoti rovnéZ dodrZovdni zvoleného zpUsobu
zpracovani (technologického postupu), dodrzovdni norem, BOZP, hygienickych piredpisd...
Hodnoceni SOP je soucdsti celkového hodnoceni a klasifikace praktické/Ustni zkousky dle pravidel
uvedenych v JZ71.

e) ZpUsob feleni v pripadé, 7e 78k neodevzdd prdci ve stanoveném terminu, prip. vibec
VyuZijte ndsledujici text:
JestliZe Zadk neodevzdd SOP ve stanoveném terminu, mUZe feditel skoly v oddvodnénych pripadech
povolit odevzddni SOP v ndhradnim terminu.
Jestlize Zdk SOP neodevzdd, nebude bodové hodnocen za pfislusnou ¢dst zdvéreéné zkousky
souvisejici se zpracovdnim, prezentaci a obhajobou SOP.

f) Pokyny pro 7dka k vypracovdni SOP (jejich zpracovdni zdlezi na rozhodnuti autorského
tymu).

Pozndmka: Skola je povinna realizovat samostatnou odbornou prdci podle JZZZ. Kromé toho
mUzZe zadat Z&kdm k feseni SOP také dalsi (skolni) téma, které je urceno k realizaci skolni Casti
zAvérecné zkousky. Obsah tohoto ,3kolniho" tématu pak navrhuje sama, pfitom musi
dodrzet veskeré pozadavky na rozpracovani podkladd k SOP, tj.:

- stanovi skolni téma SOP;

- zpracuje osnovu skolniho tématu SOP;

- stanovi pozadavky na formdini Upravu skolniho tématu SOP;

- respektuje terminy pro zaddni a odevzddani SOP stanovené v J777;

- uvede zpUsob zafazeni skolniho tématu SOP u 7Z (v rdmci praktické &i Ustni zkousky);

- zpracuje zpUsob hodnoceni/kritéria hodnoceni skolniho tématu SOP;

- respektuje zpUsob feseni stanoveny v JI77 v piipadé, Ze zdk neodevzdd prdci ve

stanoveném terminu, prip. vibec.

Vysledek feseni skolniho tématu SOP ovlivni celkové hodnoceni vykonu zdka u prislusné
zkousky maximdiné v rozmezi jednoho klasifikacniho stupné. Jestlize zdk neuspéje pfi feSeni
dal§ich cdsti jednotného zaddni pfislusné zkousky, pak je klasifikovédn stupném
»5 - nedostatecny", i kdyz pfi freseni skolniho tématu SOP bude Uspésny.
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JEDNOTNE ZADANIi ZAVERECNYCH ZKOUSEK PRO $K. R. 2010/2011
29-52-H/001 Mlyndf
PRILOHY

Pfiloha ¢. 2
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3. Formalni uprava pisemnosti

3.1 Interpunkéni znaménka
Tecka, ¢arka, dvojtecka, stifednik, vykfri¢nik, otaznik

Vsechna interpunkéni znaménka (kromé poml¢ky a vypustku) se ptipojuji k pfedchazejicimu slovu, zkratce,
znacce nebo Cislu bez mezery. Za kazd¢ interpunkéni znaménko nalezi mezera.

Nasleduje-li vice interpunkcnich znamének za sebou, patii mezera za poslednim z nich.
Pfiklad: PRIO, spol. s r. o., Cernovice
Spojovnik

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

Kon¢i-li pfedchazejici fadek spojovnikem, opakuje se spojovnik na zacatku nasledujiciho fadku. Protoze by
se fadek mohl v misté spojovniku automaticky zlomit, vklada se pfi praci stextovym editorem pevny
spojovnik; pokud je to tfeba, slovo se dodatecné rozde€li ruéné. Pii deleni slov na konci fadkil se spojovnik
pripojuje bez mezery.

Pevny spojovnik vioZite pomoci klaves Ctrl + Shift +spojovnik.

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

Pomlcéka

Kratka (klasickda) pomléka ma vzhledem ke spojovniku dvojnasobnou délku. Jestlize se do pomléek
vklada slovo, vétny tisek nebo véta, oddéluji se pomlcky z obou stran mezerami. Pro viozeni kratké pomicky
musite zvolit cestu Vlozit — Symbol — Specialni znaky — kratka pomicka nebo klavesovou zkratku NumLock +
minus z numerickée klavesnice.

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

Sezen vstupenky na zépas Sparta - Slavia!

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, pouzijte radéji slovni vyjadreni:

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¢éni znaménko, které ukoncuje vétu.

Ptednostné se uzivaji zavorky okrouhlé ( ). Hranaté zavorky se pouzivaji v matematice. V textu se uplatiuji
jako zavorky vnofené.

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

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

Uvozovky

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

vymezena ¢ast véty, pfimykaji se jen k této ¢asti. Jestlize je v uvozovkach celad véta, koncové uvozovky se
umisti za interpunk¢ni znaménko, které ukoncuje vétu.

3.2 Zkratky castych slov

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

p. (pan, panové), poptr. (poptipadé), r. (rok), zvl. (zvlasté)

Jestlize se slovo krati zacatkem a koncem, tecka za zkratkou se zpravidla nedéla:

fa (firma), pi (pani), cca (circa)

Uvnitf zkratek dvou nebo vice slov nalezi za kazdou te¢ku mezera:

a. s., s. r. o., 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 Jje), atp., atpod. (a tak podobné&), ¢. j., ¢&¢Jj. (&islo jednaci), ¢. p.,
¢p. (Cislo popisné)

Zkratky akademickych titulii, vojenskych a védeckych hodnosti
Zkratky akademickych titulii, vojenskych hodnosti apod. uvedené pred jménem se carkou neoddéluji.

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

Priklady:

PhDr. Ondtrej 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 spolec¢nosti uvedena pied jejim nazvem se carkou neoddé€luje.
Zkratka pravni formy uvedena za ndzvem se oddéluje carkou.

Oznaceni podnikatelského subjektu musi vSak odpovidat zapisu v obchodnim rejstiiku.

3.3 Znacky

Znacky mérnych jednotek
Mezi ¢islem a znackou je mezera. Tvofi-li znacku dva nebo vice znaki, nasleduji za sebou bez mezery.
Samostatné vyse polozené znacky se piipojuji bez mezery.

Pivovar vyrdbi pfednostné pivo 12°.
Mistnost o rozloze 20 m®.

Jestlize se ¢islici a znaCkou vyjadiuje piidavné 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 1ze uvadét za ni i pred ni.
Matematické znacky

Cisla se od matematickych znacek oddéluji mezerami. Znac¢ka minus je stejné¢ dlouha a stejné vysoko jako
vodorovna ¢arka 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 vyjadrit znackou nebo desetinnym cislem.

Slozena pridavna jména se pisi bez mezery mezi ¢islem a znackou:

15% penadle = 1l5procentni penédle
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Rozméry a tolerance

Pti psani rozmért 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 dvojtetky mezerami neoddéluji.

Skore

Cisla se od dvojte¢ky mezerami neoddé&luji.

Pramér

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

Exponenty a indexy se pfipojuji k Cislici nebo k pismenu bez mezery na nasledujici znakovou roztec:
(a + b)?; 107°; 300 m®; 12 m?; H,SO,; CaCO;; HNO;

ﬁhlovy stupeil, minuta, vtefina

Tyto znacky se pouzivaji pti zapisu presnych tidaji smeru, zemepisnych souradnic apod., nikoli pii casovych
udajich. Mezi ¢islem a nasledujici znackou se nevynechava mezera.

Pr¥iklady: Uhel 15°; 35°27 5"

Teplotni stupné

Znacka pro stupeii se pripojuje tésn¢ ke znacce stupnice. Mezi ¢islem a znackou je mezera.

Paragraf

Znacka se piSe pouze ve spojeni s Cislem. Uvadi-li se vice paragrafli, znacka se piSe jen jednou.
Za znackou § se vzdy déla mezera..

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

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

jednou mezerou. Ctyfmistna Cisla se rovnéz ¢leni mezerou (kromé letopoctit).
Zlomky

¢ Desetinné zlomky

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

e Obycejné zlomky

Zlomky se Sikmou zlomkovou ¢arou se piSou bez mezery. Ve smiseném Cisle se zlomek od celého ¢isla
oddéluje mezerou.

PenéZni ¢astky

Pfi psani penéznich Castek se z bezpecnostnich diivodii skupiny tii Cisel mohou oddélovat teckou.
Zaokrouhlena Cisla nebo pfiblizné ¢astky lze uvadet bez desetinnych mist, znacka mény nebo vypsany nazev
mény se v takovém ptipadé uvadi za Cislem:

1.543,78 € nebo 1.543,78 eur; K¢ 120,- (K& 120,--)
Mésicéni prijem nad 15.000 K&; cena cca 4.700 K&
0,50 K& nikoli -,50 K&

Sestavy ¢isel

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

rv_ 7

Kalendarni data

Pti vyplnovani rubrik, v odvolacich udajich, pro pocitacové zpracovani apod. se datum piSe bez mezer jako
znacka. Mé&sic se vyjadiuje Cislem, den a mésic se piSe vzdy dvoumistné€. LetopocCty po roce 2000 se uvadeji
Ctyfmistné.

Pti sestupném uspotadani se idaje oddéluji spojovnikem, pii vzestupném usporadani 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 pené¢znich 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:

Bfeclav 11. tijna 2007 V Praze 14. bfYezna 2007
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Casové udaje

Casové udaje se pisou sestupné, dvoumistné a oddéluji se dvojte¢kami. Hodiny, minuty a sekundy lze kratit
zna¢kami h, min, s nebo zkratkami hod., h., min. V textu se ¢asové udaje pisi jednomistné.

Telefonni a faxova Cisla

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

Spojeni ¢isel se slovy nebo pismeny

Mezera se nedéla tam, kde se spojuje Cislo se slovem nebo s pismenem v jedno slovo nebo v jednu znacku.

20nasobek; 4nadsobny; 12denni; 2krat; odd. IIIb; Zabéhlicka 15a; format A5

Rimské &islice

V sestavach se fimské ¢islice fadi od levé svislice. V pirehledech se pripojeny text pise od nové svislice,
nastavené podle nejdelsiho ¢isla:

Teplotni pédsy na zemském povrchu

I. Rovnikovy

IT. Vnéjsi tropicky

ITII. Subtropicky

IV. Mirny
V. Subpolarni
VI. Poléarni

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

umist'uje od levé svislice, od zarazky, na stfed fadku apod., jednotlivé body se oznacuji ¢islicemi, pismeny
abecedy, pomlckami nebo jinymi odrazkami.

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

V zimni kolekci nabizime:
- damské zimni kabaty dlouhé a koZené bundy s kapuci

v barvé cerné 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, interpunkéni znaménka se na konci fadku psat nemusi.
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7 wr

Abecedné-Ciselné oznacovani ¢asti textu

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

A. Rozdéleni psacich stroju
I. Podle pohonu

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

b) elektronické

3.6 Zvyraznéni textu
Diilezité casti textu lze zvyraznit:

umisténim na samostatny fadek;

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

zménou velikosti pisma;

zménou druhu (fontu) pisma;

psanim verzalkami (velkymi pismeny);
vlozenim do uvozovek;

proloZenim.

O 0O 0O 0O O O O O

Riazné zpisoby zvyraznéni je mozno zkombinovat. Clenici znaménka ptipojena pred/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 vSak nedéla:

= zateCkou — v e-mailovych a internetovych adresach (mrkosova@centrum.cz,
http://www.google.cz), v penéznich ¢astkach (7.000 Ke&), pii Ciselném oznacovani ¢asti
textu (2.1.3) avtitulech (Ph.D.);

» za ¢arkou — k vyznaceni desetinnych mist (47,5 cm);

= pied/za dvojteCkou — pii psani ¢asovych udaji (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);

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

» pfed/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);

»  pfi psani samostatnych vySe polozenych znacek (m*, 5°, disketa 3,5");

» pfii psani indexti (H,0);

»  pfi vyplilovani rubrik, je-1i nedostatek mista.
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Pevna spojeni

Pti automatickém lamani radkt se mohou odd¢lit n¢kterd pevna spojeni, kterd maji byt napsana na tomtéz
radku, naptiklad titul a jméno nebo titul a pfijmeni, zkratka jména a piijmeni, den a mesic, neslabicna
predlozka a nasledujici vyraz, Cislo 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 predlozky v, s, z, k tak, aby nezlistaly osamoceny na konci fadku.

3.8 Tabulky
Nadpis

Zpravidla se piSe doprostfed nad tabulku. Za¢ind velkym pismenem, nekonci teckou. Neuvadi se v ném
slovo ,tabulka“, ,pfehled”. Obvykle se zvyraziiuje tuénym tiskem. Dlouhy nazev nema piesahovat Sitku
tabulky, v takovém piipadé se rozdeli do vice fadkli. Mezi nadpisem a tabulkou se vynechava mezera
minimalné 6 boda.

Mérna jednotka

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

Hlavicka tabulky

Nazvy sloupcii oznacuji jejich obsah. Text se piSe zasadne€ vodorovné, jen u velmi uzkych sloupcii 1ze psat
text svisle, zdola nahoru.

Nadpisy sloupcti se umistuji na horizontalni a vertikalni stfed builky. Zacinaji velkym pocatecnim
pismenem. Pouze nékteré podnazvy, které jsou pokracovanim hlavniho ndzvu, zac¢inaji pismenem malym.

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

Sloupce

'''''

sloupcty).

Slovni udaje se tadi od levé svislice. Prvni sloupec zpravidla obsahuje legendu k ¢iselnym tidajim uvadénym
v dal$ich sloupcich. Pokud je text pfili§ dlouhy, piSe se do dvou i vice fadkii. Text v fadcich za¢ina velkym
pismenem, jeho pokracovani malymi pismeny. Slova se nedéli.

Ciselné tdaje se zpravidla umist'uji na stied sloupce, piSou se pod sebe vzdy podle fadu. Jestlize to dovoluje
Sitka tabulky, esteticky dobie plisobi sloupce s ¢iselnymi udaji ve stejné Sitce.

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

Jednotlivé fadky se zpravidla neoddéluji vodorovnou linkou. Staci linky v zéhlavi (jestlize je Clenéno), linka
pod zahlavim (muZe byt zesilena), linka nad souétem a pod souctem (pokud se soucet v tabulce vyskytuje).
V nékterych piipadech se linkami oddé€luji skupiny fadku, které k sobé nalezi obsahové. Vodorovné linky
mezi fadky se uplatiiuji ve slozitych tabulkach, které obsahuji mnoho sloupcii. Tabulka se vzdy ukondi
linkou. Pro lepsi prehlednost je mozné odlisit fadky stinovanim podkladu.

Soucty

Obvykle se uvadeji v poslednim radku. Jestlize je na soucet kladen dtiraz, mize byt umistén v prvnim fadku.
Je-1i soucet v nasledujicich fadcich rozveden uplné, uvadéji se jednotlivé polozky vyrazem ,,v tom"; pokud
jde pouze o dil¢i vycet, nadepisuji se vybrané polozky vyrazem ,,z toho™.

Obecna poznamka

Uvadi se pod tabulkou od levé svislice. Poznamka ve formé véty se zakoncuje teckou, za heslo se tecka
nepise. Text poznamky nema piesahovat Sitku tabulky. Je-li tfeba, rozd¢€li se do vice radkd.

Zv1astni poznamky

Obsahuji vysvétlujici text k nékterym udajim v tabulce. U pfislusného udaje se uvede Cislo poznamky
arabskou Cislici s okrouhlou zavorkou, ¢iselna oznaceni se umist'uji pofadoveé shora dolti 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 zarovndvame pod jednotky.

Ptiklady znacek:

- (pomlc¢ka) se pouziva pro oznaceni nevyskytujicich se udaji;

0 (nula) ¢iselna hodnota je tak mala, ze ji nelze vyjadiit podle pravidla o zaokrouhlovani Cisel;
X udaj by byl na daném miste nelogicky;

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

Umisténi tabulky

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

Ndazev Gkolu “:‘:: ?:lliz.) Body
Prodej zboZi a poradenskd sluzba 30 52
Prejimka zbozi 30 23
Vystavka zbozi 20 10
Danové doklady 100 51
Préce na kontrolni pokladné 30 20
Baleni zboZzi 40 14
Cizi jazyk 15 12
Celkem 265 182

Celkové hodnoceni

Vyslednd zndmka Body
Vyborny 182 az 162
Chvalitebny 161 0z 134
Dobry 133 0z 90
Dostatecny 89 az 44
Nedostatecny 43 az0
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