1 4.blok

1.1 Formalni iiprava odbornych texti a prezentaci

Posledni krokem k finalizaci odborného textu je ho spravné upravit, aby zaujal na prvni pohled, a aby
splioval parametry odborného textu. Zptisob upravy se muze lisit v disledku toho, pro koho je clanek

psany, ale v zdkladu si jsou vSechny podobné.

Pokud ma odborny text vice autorii, na prvni misté figuruje ptinos nejvyznamnéjsiho ¢lena skupiny,
jenz praci vytvoril. Pokud piSete jakoukoli odbornou praci pod institutem a mate uvést kontakt, udavate
svij kontakt, ktery je spojeny s institutem, na ktery se vase prace vaze. Nezapomeiite na uvedeni

vedouciho prace, pokud néjakého mate, pod seznamem autora ¢i autort.

Format a uprava, jak jiz bylo feceno, se fidi hlavné podle zadani ¢i §ablony, proto se da vyuzit hodné
uziteénych funkei, které nam nabizi funkce pocitace, ptimo v programu MS Word. Prvni velkym
usnadnénim jsou moznosti vloZeni textu, kdy se mizeme rozhodnout jakym zplsobem, zachovat
format zdroje, sloucit formatovani, a nebo zachovat jenom text, vlozime-li text po zkopirovani
z jiného dokumentu, a to pomoci tlacitka vlozit na kart¢ domu ¢i po kliknuti pravym tlac¢itkem. Dalsim
funkci je radkovani, to nastavime na zalozce domu v sekci odstavec po rozkliknuti Sipky pravém
dolnim rohu, nejbéznéjsi fadkovani je 1,5 fadku, ale muze byt zadano jinak. Na stejném mist¢ jako
radkovani miizeme nastavit i mezery pired a za odstavcem, které slouzi k eliminaci zbyte¢ného
~entrovani“. Jednotlivé sekce je dulezité ¢islovat z divodu prehlednosti, toto cislovani slouzi
i k ptipadné tvorbe obsahu textu, ¢islovani provadime ptes funkci ¢islovani v sekci odstavec a v ptipadé,
ze se v textu nachazi i podkapitoly pouZzijeme funkci vicedroviiovy seznam ktery je hned vedle. Ve
stejné sekci se nachazi jeste uzitecna funkce seradit, ktera slouzi k sefazeni jednotlivych polozek dle
abecedniho i numerického pofadi. Na zaloZce domi v sekci schranka existuje funkce kopirovat
format, ta slouzi k prenosu formatu odrazek, textu, pismen a dalSich. Dalsi uzitecné funkce jsou
klavesové zkratky Ctrl+Shift+C a Ctrl+Shift+V, pozor nepi'enasi to format odstavce, tzn. Fadkovani

apod. se musi nastavit zvlast. Pokud budete ¢islovat své stranky pouzijete k tomu funkci, na zalozce

vlozeni v sekci zahlavi a zapati, ¢islo stranky, kde si po rozkliknuti mizete vybrat styl a umisténi Cisla.

Pro rychlejsi orientaci v textu jisté radi vyuZzijete funkci najit, kterd je hned na zaloZce domu v sekci
upravy s klavesovou zkratkou Ctrl+F, po nalezeni toho, co hledate a chtéli byste to nahradit né¢im
jinym, tak staci stisknou nahradit hned pod tim, pfipadné stac¢i pouzit pouze nahradit, ale dejte si pozor
vyhledava to i Casti slov, proto doporucuji ohranicit si vyhledavany text napiiklad mezerami
a samoziejme si ¢lanek jesté pozorné procist.

Pri vkladani obrazkd, grafii ¢i jinych objektd do textu, které nejsou pfili§ veliké, aby tvotily prilohu, je
tteba kazdému takovému objektu vytvorit titulek, tim ze kliknete pravym tla¢itkem na dany predmét

a vyberete vloZit titulek, dle druhu objektu zvolite vhodny titulek, u obrazku se jedna o obrazek, tabulka



je tabulka a graf je graf, ale jen v pripad¢, Ze se jedna o graf, ktery lze v elektronické podobé¢ clanku
upravovat, paklize se jedna o vytvoreny snimek grafu, jedna se o obrazek. Titulky objekti jsou aktivni,
coz znamena, ze pokud vloZite obrazek s titulkem pied jiny obrazek s titulkem, tak se samy piecisli.
Vedle titulku se uvadi nazev objektu, nikdy neni soucésti vloZzeného predmétu. Pod témito objekty
uvadime kdo jej vytvofil, tedy zdroj. Na kazdy predmét vlozeny do textu se musi odkazat a to tak, ze
do casti textu, ktera se vénuje zvolenému objektu, zakomponujete naptiklad: Na Obrazku 1 je k vidéni,

... tak jak je uvedeno v Grafu 2,....

VEtsi soubory, ze kterych se Cerpaji data, naptiklad rozsahlé tabulky, se pripojuji na konec ¢lanku.
Kazda priloha musi mit vlastni titulek (Piiloha 1) a musi zac¢inat na nové strance, na takto pfipravenou
pfilohu se musi odkazovat v textu, naptiklad: V Ptiloze 1 je uvedena ..., tak jak mizeme vidét v Ptiloze

1, .... Pokud ma vase prace ¢islované stranky, tak u pfiloh k ¢islovani stranek jiz nedochazi.

Vzorce do textu vlozite pomoci vzorce, dle prikladu a do textu nasledné zakomponujete odkazy na tyto

vzorce pomoci €isel v zavorkach naptiklad: ... dle znazornéné rovnice (1)...

Hodnota vécné renty v roce 5 = %73686 (0
Pozornost vénujte také spravnému stupniovani odrazek, kazda odrazka ma své misto a $patné umisténi
muze Upln¢ zmeénit vyznam textu. U odrazek lze pravé vyuzit funkci kopirovat format a pouzit jej
u dalSich odrazek, aby mély stejné parametry a styl. Hlavni mySlenka ¢i text zacind u levého okraje listu,
pokud budete vytvaret odrazku, pod tento text, bude mirn€¢ odskocena od levého okraje a v ptipade, ze
budete chtit pododrazku opét ji o kousek poodskocite pomoci horni pohyblivé Sipecky na hornim

pravitku.

Cely text by mél byt co nejvice ,Cisty™ to znamend snazte se vyhybat nadbytecnému pouzivéani
mezerniku a entru, na v§e jsou v MS Word urcité funkce. Pokud si nejste s néjakou funkei jisti, kde ji
najit, mzete si pomoci pres hledani v horni listé souboru. Naptiklad pokud chcete, aby vam text zacinal
az na dalsi strance, miizete vyuzit funkci konec stranky, ktery je na zalozce vlozeni v sekci stranky.
Ptipadné ve stejné sekci si mizete zvolit funkci prazdna stranka, kterd se vam objevi v souboru dle
umisténi kurzoru. Veskera odsazeni textu se daji provést upravami v sekci odstavec ¢i na pravitku.
Pokud si nejste jisti, kde jste pouzili navic enter, ¢i jestli tam mate konec stranky apod., poslouzi vam
k tomu funce zobrazit vSe, ktera je na zalozce domu v sekci odstavec a ta po stisknuti ukaze veskeré

jevy spojené s upravou textu, po opétovaném stisknuti opet vSechny zobrazeni zmizi.
Reference obsahuji seznam citaci, na nasi $kole se vyziva tzv. Harvardsky systém.
Priklad cita¢niho zaiznamu:

AUTOR, A.A., AUTOR, B.B. a AUTOR, C.C., 2020. Nazev ¢lanku. Nazen zurnalu, 10(2), str. 49-53.



Seznam refernci se fadi abecedné podle prvniho udaje, coz je dle Harvardského systému piijmeni

autora, ktery je v ramci této studie nejvyznamnéjsi.
Priklad Harvardského cita¢niho stylu:

MONTERO-VICENTE, L., ROIG-MERINO, B., BUITRAGO-VERA, J. a SIGALAT-SIGNES, E.,
2019. Characterisation of fresh fruit consumption in Spain based on food-related lifestyle. British Food

Journal, 121(12), str. 3307-3320.

Do textu, kde se uvadi odkazy na citacni zaznam, se piSi pouze pocatecni pismena jmen velka, ale

v pfipadé cita¢niho zaznamu jsou ve jménech vSechna pismena velka.

Pokud ma dilo €tyri a vice autori uvadime pouze prvniho a ostatni jsou soucasti zkratky napt.: a kol.,
a spol,, et al. a jiné. Tedy v piipade tohoto ptikladu by se jednalo o Montero-Vicente a kol. (2019)
nebo (Montero-Vicente a kol., 2019).

Formalni uprava slouzi k poslednimu precteni a upraveni v§ech nepresnosti. Vysledkem by mél byt
text, ktery je snadno a prijemné ¢titelny, pi‘ehledny, konzistentni a logicky Fazeny. Pokud spliiuje

vSechny tyto jevy a zaroven odpovida zadani ¢i Sablong, provedli jste veskeré upravy spravng.
1.2 Formalni uprava prezentace

Prezentace odborné prace je jedna z podstatnych ¢asti predstaveni, o cem je vaSe prace, ale jde
i 0 sebe-prezentaci, kde se snadno ukéaze, zda zpracovanému tématu dostatecné rozumite, orientujete se

vném, a i s jakym nadSenim jste na ném pracovali.

Prezentace by se méla skladat cca 10-11 slida, zpravidla je tvofena v programu PowerPoint ¢i jinych
obdobnych programech na tvorbu prezentaci, naptiklad Google prezentaci, a jeji Casovy rozsah by mél

byt nékde mezi 7-8 minutami.

Prvni tivodni slide obsahuje nazev prace, nazev predmétu, jehoz soucasti je zpracovani odborného
textu, jméno autora a jméno vedouciho prace a datum zpracovani. V dalSim snimku se mize uvést

obsah vasi prezentace, byt tam ale nemusi, zalezi na konkrétnim zadani.

Dalsi slidy vychazeji uz z vaseho odborného textu a jeho struktury. Tudiz néasleduje slide, ve kterém

popisete, cemu se vénujete v ivodu a néjaké klicové informace.

Na dal$im slidu piSeme cil prace a vami stanovenymi védeckymi otazkami, které je tieba uvést presné
tak je jste je uvedli ve své praci. Pokra¢ovat budete snimkem s daty a metodami, zde popiSete pouzitou

metodologii.

V nasledujicich 2-3 slidech odprezentujete své vysledky, idealni je k tomu poziti grafu a tabulek z textu,

které znazornuji klicové informace z vysledki vyzkumu.

Dalsi slide obsahuje diskusi vysledku nebo téZ odpovedi na vyzkumné otazky. V predposlednim slidu

bude sepsan zavér, jedna se o celkové shrnuti prace, zde se uvadi mira naplnéni cile prace, doporucent,



ktera vyplyva z prace pro hlavni ¢ast cilové skupiny ¢tenara, mira omezeni vaseho vyzkumu a navrhy
pro dalsi vyzkum, jak uz rozsiteni této prace, tak i jako tvorba nové prace zamétrené podobnym smerem.

V poslednim slidu uz jen podékujete za pozornost pripadné se zeptate, zda ma nékdo néjaky dotaz.
1.3 Ceho se vyvarovat u prezentaci

Kdyz vytvarite prezentaci méli byste se vyvarovat prili§ dlouhému, nahusténému textu malym

pismem, pro posluchace je to prilis neptehledné a odvadi to pozornost od vaseho mluveného slova.

Text v prezentaci slouzi jen jako zachytné body, aby se ob¢ strany méli podle c¢eho orientovat. Hlavni
napln prezentace tvoii pfednes zpaméti. Zvolena slova ¢i hesla na jednotlivych slidech by méla byt

jednodussiho razu s jasnym vyznamem. Design slidu by mél zahrnovat i logo dané skoly/podniku.

Dalsi problematickou ¢asti byvaji nevhodné zvolené barvy, u prezentace kratsiho rozsahu je vhodné
zvolit tmavy text na svétlém pozadi, dejte si pozor, aby byl barevny kontrast vyrazny, pfi nespravném
zvoleni textu a pozadi, napriklad svétli podklad a svétla barva pisma, je text Spatné Citelny a z veétsi
dalky je témét nemozné jej precist a opét se jedna o rusivy jev. Také tam nepridavejte zbyte¢né animace

a dalsi efekty, v takto kratkych je to zbyte¢né a obira vas to o Cas.

Nezapomeiite, ze pokud pouZijete externi zdroje musite i zde uvést na konci prezentace seznam
pouzitych zdroji. Po grafické strance zarovnavejte veskeré objekty na stfed stranky a je vhodné
pouzivat pisma bez patek naptiklad Verdana, Tahoma, Arial. Velikost nadpist by se méla pohybovat
kolem 40 a samotné body v textu minimaln¢ 20. A samoziejm¢e dbejte na pravopis, pokud chcete, aby
vas a vasi praci bralo okoli vazné je diilezité, aby byla ptinosné nejen obsahové, ale aby dokazala oslovit
i vizualné.

Pti prezentovani je dulezité predstavit sebe, ale i téma odborného textu a jeho ucel. Mluvte pomalu,
zteteln€, spisovné a vyvarujte se neslusnych slov a snazte se o viely ton. Je vhodné mit pfi ruce
dokument, ktery si sestavite pii zkouSeni prezentace a ve kterém budete mit rozsifené body prezentace,

hlavné ty pro vas problematické, abyste se meli kam podivat.

Cilem je predstavit svou praci posluchadiim a poukazat na dulezité poznatky, nejedna se o piecteni
celé prace roztfidéné do slidd. V zavéru je vhodné stru¢n¢ zopakovat klicové myslenky a nezapomenout

nakonec podékovat za pozornost, dat dostate¢ny prostor pro dotazy a neutnout prezentaci moc brzy.



