Navod na vlozeni zavére¢né prace do archivu zavérec¢né prace v IS MU

1. V agendé Student, v sekci Zavér studia kliknéte na odkaz Statni zavéreéna zkouska a
archiv zavéreéné prace. V pravém hornim rohu zkontrolujte, zda mate zvoleno spravné
studium.

2. Kliknéte na odkaz Manipulace s archivem zavére¢né prace.

3. Nyni postupujte podle zelené napovédy — ¢téte pozorné! Vyplhte anotace - Cesky (pfip. v
jazyce, ve kterém je prace napsana) a anglicky, kli€ova slova, dale vyberte jazyk prace a
potvrdte shodnost elektronické a tiSténé varianty zavérecné prace a nakonec UlozZte.

4. Nyni vlozte soubor s textem zavéreCné prace do archivu zavérecné prace. Pouzijte odkaz
Vstup do archivu pro vkladani soubora se zavére¢nou praci.

Kliknéte na odkaz Zavedeni souboru.

Ve formulafi ponechte zaskrtnuté policko "Jsem autorem souboru", upfesnéte typ nahravaného
souboru - plny text prace ¢i pfiloha a nasledné dohledejte soubor ve vasem pocitaci. Mizete
také upravit nazev vkladané zavérecné prace Ci doplnit popis vkladaného souboru. Tyto udaje
ale nejsou povinné. Po ulozeni formulare se vybrany soubor zavede do archivu zavére¢né
prace.

Zavedené soubory se vam pifehledné zobrazi na strance archivu.

POZNAMKA: Do archivu je mozné vkladat text zavéreéné prace ve formatech Word, ODF nebo
PDF. Vkladate-li zavére¢nou praci ve Wordu €i ODF, pak se PDF a holy text vytvori
automaticky. Vlozite-li rovnou PDF, holy text se vytvofi z PDF téz automaticky.

Odevzdavana zavérecna prace nesmi byt uzamcena, zasifrovana nebo jinak neditelna. Ovéfte,
Ze se vytvofila textova verze. Pro dostatecné vyplnéni archivu je nutné, aby k textu zavérecné
prace existovala s nim totozna verze obsahuijici holy text (jeji vytvofeni mize néjakou dobu
trvat). K souborum, které vlozite ve Wordu nebo ODF, se zpravidla do pul hodiny vytvofi
automaticky jejich textoveé verze. Textové verze jsou nutné k tomu, aby bylo mozné v archivech
zaveérecCnych praci vyhledavat.

DOPORUCENI: Soubory vytvofené v OpenOffice.org neni nutné pirevadét do Wordu (pfipona
.doc), je lepsi ulozit je v nativnim formatu ODF (pfipona .odt), pfipadné pfevést rovnou do
formatu PDF. Zkontrolujte si, zda soubory .doc/.odt v archivu zavérecné prace odpovidaji vasim
predstavam (v€etné souborl prevedenych do PDF). Pokud konverze neprobéhla spravné,
vlozte soubory rovnou v PDF. Soubor je mozné pfimo ve Wordu €i Writu ulozit jako PDF.

Pokud potfebujete nékteré Casti své zavérecné prace skryt, je nutné podat si pfed odevzdanim
zaveérecCné prace do archivu pisemnou Zadost (s dostateCnym predstihem). Na zakladé
schvaleni Zadosti prodékanem mohou byt konkrétni Casti prace skryty.

5. Pro pfevzeti archivu zavérecné prace referentkou centra celozivotniho vzdélavani (podminka
pFistoupeni k obhajobé&) je nutno jej mit spravné naplnén. Archiv zavéreCné prace je
dostate¢né naplnén, kdyz:

» Je vyplnéna anotace v jazyce prace a anotace anglicky.



» Jsou vyplnéna kli¢ova slova.

* Archiv ZP obsahuje soubor s textem ZP ve formatu Word, ODF nebo PDF a k nému
automaticky vytvorenou textovou (TXT) verzi.

+ Je vyplnén jazyk zavérecné prace.

* Je potvrzena shodnost elektronické a pfipadné tisténé varianty zavérecné prace.

Jakmile zavérecnou praci referentka pfevezme, nelze v archivu zavéreéné prace jiz nic ménit.

Prace je také zpfistupnéna vefejnosti dle zakona €. 111/1998 Sb. o vysokych Skolach a o
zméné a doplnéni dalSich zakonl (zadkon o vysokych Skolach).



