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Odpovédi na nejéastéjsi technické dotazy
ke kvalifikaénim pracim

Nasledujici odpovédi nejsou zavaznymi pokyny, ale obecnymi doporucenimi pti feSeni nejobvyklejsich
technickych nejasnosti ohledné zpracovani kvalifikacnich praci (KP). Pokud zde nenaleznete hledanou
odpovéd, zaSlete svlij dotaz na emailovou adresu martin.jurek@upol.cz. Odpovédi, které mohou byt
uzite¢né Sir§Simu okruhu studentd, budou do tohoto soupisu pridany.

Pro¢ ma byt elektronicka forma prace v PDF a jak ji mohu takto ulozZit?

Pfi zpracovani praci pouzivaji studenti rdzné textové editory, navic ¢asto vrdznych verzich
anastavenich. Pri pieneseni souboru do jiného pocitace neni zaru€eno jeho korektni otevieni — mize
dojit ke zménam vrozvrzeni dokumentu jako posun mezi strdnkami, odli$na interpretace okrajd,
zmény vobtékani textu kolem obrazkli a podobn€. Navic nékteré editory nedokadZzou otevrit
,,Jkonkuren¢ni“ format souboru.

PDF (Portable Document Format, cesky ,pfenosny format dokumenti“) témto nedostatkiim
predchazi. Prohlize¢e PDF soubort jsou volné kdispozici a zobrazuji dany dokument vzdy zcela
identicky tak, jak byl vytvoren, jako jakysi virtualni vytisk z autorova textového editoru. Dnes se jedna
o otevireny standard prijaty ISO normou a pouziva se nejen k elektronickému predavani dokumentd, ale
i k profesionalni tiskové produkci.

Pokud budete tisknout praci jinde nez na tiskarné pripojené k pocitaci, v niz jste ji vytvorili, vyplati se
PDF i zde. Nejeden student zazil nepiijemnosti pti zakazkovém tisku prace v kopirovacich centrech
nebo pti tisku u zndmych (jeden citat za v8echny: ,,Nevim, n€jak se mi to celé pfi tom tisku rozhodilo,
posunuly se okraje, nechapu proc.“). Nechate-li si praci vytisknout z PDF, tomuto problému se
vyhnete.
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Jak se tedy PDF vytvari? Je tteba mit vpocitaci prislu§ny software, ktery funguje jako virtualni
tiskarna, kromé¢ profesionalnich programi jsou dostupné i freeware aplikace, je pouze tfeba pouzit tu
spravnou pro dany textovy editor. Napt. pouzivate-li stale jesté editor MS Word 2003 nebo starsi,
miZete na internetu vyhledat a nainstalovat si program PDF Creator. Poté se da dokument z textového
editoru vytisknout do souboru PDF (namisto hardwarové tiskarny zvolite vdialogovém okné tisku
moznost PDF Creator). Pro novéjsi verze Wordu lze také pouzit program PDF Creator, nebo praci do
PDF ulozit pfimo v MS Word (od MS Word 2010 je toto uz v zakladni instalaci programu). Obdobné
nastroje jsou k dispozici i pro jiné textové editory.
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Celou praci si mam pripravit vtextovém editoru jako jeden soubor. Jak mam docilit toho, aby se

¢isla stranek zobrazovala aZ na strankach za obsahem, nékde od strany 7 nebo 8?

Korektni reSeni: text se nejprve rozd€li na oddily — klepnéte na konec posledni stranky, kterou chcete
mit neocislovanou, a zvolte:

e vnabidce MS Wordu 2007 atd. ,,Rozlozeni“ >, Konce“ >, Konce oddilG: Dalsi stranka“

e vnabidce MS Wordu 2003 ,,Vlozit“ > ,Konec...“ > Typy koncli oddilu: Na stejné strance*

Po rozdéleni textu na oddily prepnéte do zapati oddilu 2 (poklepanim na dolni ¢ast stranky). VSimnéte
si, Ze u zapati je uvedena informace ,,Stejné jako minulé® — tato vazba je ve Wordu implicitné aktivni,
pro nas pfipad ji musite zru$it klepnutim na ikonu ,,Propojit s predchozim®.

Poté — skurzorem vnékteré ze stranek oddilu 2 — zapnéte ocislovani stranek dokumentu. Stranky
oddilu 1 zistanou neocislované, protoze jste predem zrusili propojeni obsahu zapati s oddilem 2.

Dals$i moZna reseni jsou na technickych moznostech a fantazii autor (napf. o¢islovat v§echny stranky

a pres ¢isla na avodnich strankach nakreslit bilé ¢tverecky, ¢i jiné t€inné ,,vychytavky®).

Musi byt zadani KP vloZeno i do elektronické formy prace?

Ano, je tfeba dodrzet identicky obsah odevzdavanych forem KP. Pro tento ti¢el naskenujte original
zadani (v rozliSeni nejlépe 200 dpi nebo vy$s§im) avlozte jej v textovém editoru na prislusné stranky
dokumentu. Timto zaroven docilite i shodného ¢islovani stranek (v minulych letech se vyskytly pokusy
odevzdat praci tak, zZe Cisla stran v elektronické formé& KP byla o 2 strany odliSna od tisténé formy
prace).

Jsou néjaké jednotné predepsané okraje stranky, radkovani, fonty a velikost pisma?

Ne, nejsou. Pro rozsah prace je stanoven predepsany pocet slov, protoZe pocet stran je do urcité miry
proménlivy v zavislosti na formatovani textu. Volba formatovani je véci autora. V jeho zajmu je oviem
pridrzet se ur€itého rozpéti obvyklého pro vysokoskolské kvalifika¢ni prace: prili§ malé pismo s t€snym
radkovanim je obtizné Citelné, prili§ velké pismo a pfehnané odstupy mezi fadky neptsobi dobie.
Obvyklou volbou byva Times New Roman velikost 11-12, radkovani 1,5; samoziejmosti je zarovnani
textu do bloku. Nemate-li Times New Roman v oblibé&, lze pouzit i jiny font, ovSem radgji obdobné
stfidmy (napf. Book Antiqua, Palatino Linotype, Garamond, Calibri, Lido STF, apod.), rozhodné se
vyhnéte pismim typu Comic Sans MS, Freestyte Serpt apod.

Rovnéz okraje stranky jsou na volbé autora. Je potieba myslet predevS§im na knizni vazbu prace; u
hibetni strany je dobré ponechat okraj o trochu 8irsi kvili prositi, ostatni okraje pottebuji dostatek

volného mista pro ptipadny zarovnavaci ofez. Za vhodné zvolené okraje lze oznacit napt. hodnoty:
horni, dolni a vn&jsi (pravy) okraj stranky 2,5 cm, vnitini (levy) okraj 3,5 cm (tj. 2,5 cm + hibet 1 cm).

Jak mam v praci ¢islovat tabulky, fotky, schémata, mapy a grafy?

Zavedeny zpUsob je Cislovat pribézné v celé praci tabulky (od tab. 1 do tab. 15 apod.) a obrazky (od
obr. 1 do obr. 12 apod.), pti¢emz pod obrazky spada vse mimo odstavcovy text prace, co neni tabulkou,
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tj. za obrazky jsou pocitany vSechny grafy, schémata, mapy i fotografie. Oddélené oznacovani ve stylu

»graf 3“,  mapa 6%, ,,foto 13“ neni obvyklé a byva povazovano za chybu.

Zaroven plati pravidlo, ze titulkové nadpisy tabulek se umistuji nad tabulky, titulkové popisky obrazku

se naopak umistuji pod obrazky:

Tab. 3 Pocet obyvatel v obcich ORP KtiZany
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k31.12.2013
obec pocet obyvatel
Adamov 8456
Habry 1623
Ktizany 18401
Skripovice 892
celkem 29372

Zdroj: Statisticka ro¢enka okresu Uvaly 2014

Jak mam c¢islovat kapitoly prace?

Obr. 6 Ro¢ni produkce masa (t) vJHS Ktizany

(zdroj: Vyro¢ni zprava JHS Ktizany 2008)

Ceské normy pro formalni Gpravu odbornych praci doporucéuji nepouzivat vice nez 3 hierarchické

trovné ¢lenéni kapitol. Pro &islovani se podle CSN 1SO 2145 pouzivaji zakladni arabské éislice, na

druhé a treti trovni odd¢lené teckou (za posledni ¢islici se ovSem tecka nepiSe). Priklad ¢islovani

kapitol:

1 Cile a metody prace

2 Teoreticka vychodiska

3 Vysledky

3.1 Emisni bilance

3.1.1 Emise tuhych znecistujicich latek

3.1.2 Emise oxidu siri¢itého
3.1.3 Emise oxidt dusiku
3.2 Kvalita ovzdusi

3.2.1 Koncentrace pra$ného aerosolu
3.2.2 Koncentrace oxidu sifi¢itého

3.2.3 Koncentrace oxidt dusiku
4 Diskuse

5 Zavér

6 Pouzita literatura
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