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[bookmark: __RefHeading__26_1490133149][bookmark: _Toc207867715]ÚVOD
Úvod charakterizuje stav současného poznání v tématu práce. Stručně popsat, co je zadáním práce a jaké informace o tématu znáte. Úvod by měl být max. na 1 stránku.

Protokol vypracujte ve formátu *.doc či *.docx a pojmenujte tak, aby v názvu bylo uvedeno písmeno práce, že se jedná o protokol a dále uveďte příjmení všech řešitelů (viz níže).

Příklad:

Laborator_oboru_“písmeno“‑Protokol‑Prijmeni1+Prijmeni2.docx

Pracovali jste na práci „X“, byli jste dva se jmény Dlouhý a Krátká. Váš protokol bude tedy nést název:

Laborator_oboru_X‑Protokol‑Dlouhy+Kratka.docx.
[bookmark: _Toc207867716]CÍL PRÁCE
[bookmark: __RefHeading__38_1490133149]Stručně (tj. bez podrobností) uveďte cíle práce. Do této kapitoly nevkládejte tabulky či obrázky.


[bookmark: _Toc207867717]POSTUP PRÁCE (nebo EXPERIMENTÁLNÍ ČÁST) 
[bookmark: __RefHeading__44_1490133149]Postup práce nesmí být zcela opsán z návodu k úloze. Je žádoucí návod k práci korektně ocitovat a uvést případné odchylky od postupu. Postup musí být sepsán tak, aby bylo možné dle něho práci zopakovat.
Uveďte i použité chemikálie, případně šarže použitých vzorků, přístroje a způsob analytického vyhodnocení. Uveďte také navážky, vypočítané hodnoty a odpovídající vzorce, které k výpočtu využijete. Vše musí být psáno ve větách, ne v bodech. Další náležitosti plynou z požadavků jednotlivých vedoucích úloh. Je tedy třeba se jimi řídit.
Postup práce pište pouze v trpném rodě.


[bookmark: _Toc207867718]Výsledky a diskuze
Věcně diskutujte všechny dosažené výsledky. Postupujte dle instrukcí a požadavků vedoucího úlohy.


[bookmark: _Toc207867719]ZÁVĚR
[bookmark: __RefHeading__50_1490133149]V závěru shrňte hlavní dosažené výsledky, případně naznačte potenciální možnosti pro zlepšení práce / postupu / formulace. V této kapitole se nesmí objevit odkazy na konkrétní obrázky či tabulky.


[bookmark: _Toc207867720]SEZNAM SYMBOLŮ
Všechny užité symboly by tu měly být vysvětleny. Jejich řazení je pevně dané. Nejprve je seřaďte podle abecedy (latinské, potom řecké). Nejprve se v rámci dané abecedy uvádí velká, poté malá písmena. U fyzikálních veličin je nutné uvést jejich rozměr v SI jednotkách. Za seznamem symbolů by měl správně následovat i seznam jejich horních či dolních indexů (tato část není pro protokol z Laboratoří specializace na ústavu Organické technologie povinná, tedy indexy můžete uvádět přímo u použitého symbolu). Nezapomeňte, že všechny proměnné se se zapisují kurzívou a pomocí editoru rovnic, viz dále.
Do této kapitoly nepatří zkratky. Pro ně je potřeba případně vytvořit další kapitolu. 
značka symbolu			popis symbolu			       (jednotka symbolu)


[bookmark: __RefHeading__52_1490133149][bookmark: _Toc207867721]LITERATURA
Vždy je nutné dodržet jednotný způsob citací (je preferována norma ACS). Pro citace můžete použít buď generátor citací (http://147.33.74.135/apps/uid_ea-002/), nebo si nainstalujte EndNote (https://vc.vscht.cz/software/studenti/endnote) pro správu citací.
Seznam použité literatury bude vždy poslední kapitolou protokolu.


[bookmark: _Toc207867722]JAK NAPSAT PROTOKOL
Níže uvedené podkapitoly obsahují pouze základní typografická pravidla, která byste měli dodržovat. Při psaní protokolu laskavě dodržujte gramatiku a pravidla českého (případně slovenského nebo anglického) pravopisu. I toto se v rámci hodnocení zohledňuje.
[bookmark: _Toc207867723]Forma psaní
Text práce pište písmem s patkou (Times New Roman) o velikosti 11 b po jedné straně bílého hladkého papíru formátu A4. Šíři levého okraje nastavte na 3,5 cm, pravý, horní a dolní okraj na 2,5 cm. Text musí být pouze v jediném sloupci zarovnaném na obou stranách (do bloku). Stránky číslujte na dolní části stránky uprostřed. Číslování stránek začíná od kapitoly Úvod. V celém textu, včetně obsahu, v titulcích tabulek/obrázků, i v samotných tabulkách, je nutné dodržovat řádkování 1,5. Každý odstavec by měl být odsazen od levého okraje. V celém textu odstraňte nadbytečné mezery. Pokud je nevidíte, zapněte si „Netisknutelné znaky“ (¶) na kartě Domů v části Odstavec. Text pište pouze jediným písmem (výjimku tvoří rovnice psané přes Editor rovnic).
Žádoucí je dodržování typografických pravidel, tj. po větné čárce a tečce musí být vždy mezera, text uvnitř závorek pokračuje bez mezery. Základní typografická pravidla jsou uvedena například na adrese https://www.naformatuj.cz/typograficka-pravidla-formatovani-45.php (případně na https://digitalizace.rvp.cz/files/npi-typografie-digi-web.pdf). Pro psaní chemických názvů využívejte vždy pevnou pomlčku (Ctrl + Shift + pomlčka), například 2‑methylpentan. Nezapomeňte, že v chemických pojmech je nutné psát určité části kurzívou, jedná se například o N-oxidace, α- a β-cyklodextriny, N-methyl a N,N-dimethyl, cis-, trans-, R, S. Pevnou mezeru (Ctrl + Shift + mezerník nebo Alt + 0160) používejte pouze na konci řádku, pokud by bylo buď odděleno číslo od jednotky, nebo v případě jedno- či dvoupísmenné předložky/spojky na konci řádku. V případě čísla a jednotky je žádoucí, abyste vkládali vždy pevnou mezeru. Pro psaní rozsahu (například 1–60 min) je nutné psát delší pomlčku a bez mezer. Název tabulky i obrázku musí být na jedné stránce s odpovídající tabulkou či obrázkem. Pojmy například „in vitro“, „in vivo“ se píší kurzívou.
Všechny zkratky i symboly musí být v textu vysvětleny. Protokol pište jako souvislý text, není možné jej psát ve formě odrážek, které indikují, že se jedná pouze o výpisky z práce.
Slovo „viz“ není zkratka, ale rozkazovací způsob od slovesa vidět. Píše se tedy bez tečky. Číslování seznamu by mělo být max. tříúrovňové. Pokud má něco ochrannou známku, je nutné ji uvádět v celém textu a v horním indexu.
[bookmark: _Toc207867724]Matematické vztahy
Matematické vztahy je třeba psát v celé práci jednotným způsobem. Proměnné se zapisují vždy kurzívou, proto k zápisu využívejte Editor rovnic, který je takto přednastaven. Editor rovnic použijete i pro zápis vztahů či symbolů, které uvádíte přímo do textu či v tabulce. Při psaní složitějších matematických vzorců a rovnic je nutné čitelně znázornit indexy a exponenty a rozlišit nejednoznačné symboly, například písmeno l od číslice 1 a písmeno O od nuly 0. Všechny matematické vztahy budou číslovány na konci řádku v závorce (1) nebo jako Rovnice 1 (viz příklad níže). V celém textu bude ale označení matematických vztahů jednotné. Než napíšete rovnici, je nutné ji v textu nejprve pár slovy uvést, například stylem viz Rovnice 1. Rovnice se píše do řádku tabulky o 2 sloupcích bez ohraničení. Tím je zabráněno, že u složitějších výrazů, které obsahují například složený zlomek, nedojde k jejich kompresi. Každá rovnice bude vložena do řádku nové tabulky (tj. ne do 1 tabulky o více řádcích). Není tedy doporučeno přidávat čárku za rovnicí či uvádět více rovnic hned za sebou (mezi více rovnicemi vkládejte text, ve kterém můžete například vysvětlit použité symboly), jinak dojde k nežádoucí kompresi rovnice. Očíslovaná bude každá rovnice, tj. i vztahy, které vyjadřují vzorový výpočet.
Na rozdíl od veličin se jednotky nepíšou kurzívou. Explicitně definované funkce (například log, ln, sin), operátory (přesně definované), jako jsou symboly pro derivace d, ∂, integrály, konstanty, které jsou stálé (například Eulerovo číslo, Boltzmannova konstanta), se rovněž kurzívou nepíšou. Vektory, tenzory, matice se píšou kurzívou a tučně, přičemž pro matice se používají velká písmena. Pro vektory lze použít netučné písmo se šipkou nad značkou. Indexy se píší vždy kurzívou, pokud se jedná o značku fyzikální veličiny nebo o proměnnou. V ostatních případech (např. zkratka slova) nelze kurzívu použít. Značky jednotek se píšou do kulatých závorek, ne do hranatých závorek. Mezi veličinou a značkou veličiny je pevná mezera. Výjimku tvoří například vyjádření ve formě 10%, čemuž odpovídá slovo desetiprocentní (vs. 10 %, což vyjadřuje slovně deset procent). Symbol pro násobení (tečka, ne hvězdička) v českém textu musí být uprostřed a ne dole na řádku (tečka pro násobení není sice povinná, ale je nutné ji použít v textu buď vždy, nebo vůbec; pokud tečku nepíšete, uděláte místo ní mezeru). Lomítko (/) se píše bez mezery před a za. Pokud symbol pro rovná se (=) přímo píšete v textu, tak před a za rovnítkem je mezera. Při vyjádření součtu nebo rozdílu je před a za znaky +, − vždy mezera. Při vyjádření kladného nebo záporného čísla se mezera za znaménkem nepíše. Značka stupeň se nepíše pomocí horního indexu písmenem o „o“ ani číslicí 0 „0“. Vložte například pomocí Alt + 0176 nebo Alt + 248. Pokud stupeň udává teplotu, je před znakem stupně mezera, pokud se jedná o úhel, mezera se nepíše. Pomlčka se používá pro vyjádření intervalu/rozsahu. Píše se bez mezery před a za (Alt + 0150).
	
	(1)


nebo
	
	Rovnice 1


[bookmark: _Toc207867725]Tabulky
Než vložíte tabulku, je potřeba ji opět nejprve v předcházejícím textu zmínit/uvést (například viz vzorová Tabulka 1). Nad každou tabulkou je uvedena arabská číslice jako pořadí tabulky a název, který vystihuje vzájemné vztahy uvedených veličin. Pro její pojmenování používejte funkci „Vložit titulek“ (klikněte na tabulku pravým tlačítkem myši a vyberte vložit titulek). Titulek se nepíše kurzívou, barva písma se rovněž nemění, tj. bude vše černou barvou. Tabulky musí být přehledné, jasně a logicky uspořádané. Je vhodné je uvést tam, kde zajistí účinnější prezentaci údajů. Mimo nadpis může mít tabulka vysvětlivky týkající se souboru či jen jednotlivých parametrů hodnot. Ty se uvádějí pod tabulkou a označují se malým písmenem v podobě indexu o velikosti písma o 1 bod méně, než je v textu (Tabulka 1). Všechny tabulky budou mít stejnou šířku, to znamená, že budou roztaženy na celou šíři listu se zachováním okrajů. Text v tabulkách musí být napsán stejným písmem, velikost je však o 1 bod zmenšena. Totéž platí i pro titulek. Tabulka by měla co nejméně obsahovat čáry (tj. vnitřní, vnější ohraničení). V tabulce mají všechna čísla stejný počet desetinných míst. Pokud je něco umocněno například na 6, v hlavičce tabulky jsou dané hodnoty umocněny na (6), protože na zápis se pohlíží jako na rovnici. Tabulky nesmí být roztaženy přes více stran. Rovněž tabulka a její titulek se nachází na té samé stránce textu.
Tabulka 1 Příklad vzhledu tabulky
	Hlavička
	Hlavička
	Hlavička

	
	
	

	Obsah
	Obsah
	Obsah


[bookmark: _Toc207867726]Obrázky
[bookmark: _GoBack]Data nesmí být duplicitně prezentována. Pokud tedy výsledky prezentujete pomocí tabulek, nelze ty samé hodnoty uvádět v grafech. Než vložíte obrázek, je potřeba jej opět nejprve v předcházejícím textu zmínit/uvést (například viz vzorový Obr. 1). Pod každým obrázkem je arabská číslice jako pořadí obrázku a legenda, která jej činí jednoznačně srozumitelným (bez nutnosti hledat nezbytné informace v textu). Vlastní legenda se skládá z výstižného popisu uvedených závislostí, významu použitých symbolů a podmínek, za jakých byly údaje získány. Pro jeho pojmenování používejte funkci „Vložit titulek“ (klikněte na tabulku pravým tlačítkem myši a vyberte vložit titulek). Titulek se nepíše kurzívou, barva písma se rovněž nemění, tj. vše bude černým písmem. Obrázky slouží k zobrazení závislostí sledovaných veličin, nikoliv k přesnému odečítání číselných hodnot. Proto je zbytečné uvádět na osách husté kótování a početné číselné značení. Obvykle postačí na osách 5 kót a 3 číselné hodnoty. Obrázky musí mít označené osy příslušnými názvy nebo symboly veličin, jejich rozměry budou uvedeny v kulaté závorce. Čísla mají stejný počet desetinných míst. Zlomek se vždy převádí na součin s dělitelem v záporné mocnině, například rychlost (m s–1). Při větším počtu obrázků je nutné dodržet jednotný rozměr a vzhled (stejnou výšku a sílu popisu, sílu čar, kót a podobně). Písmo a osy mají černou barvu. Nevhodné je do obrázků vpisovat text (například reakční podmínky, za kterých byla závislost získána), vysvětlení experimentálních bodů, strukturní vzorce či číselné údaje. Ty patří do legendy k obrázku. Pokud jsou v práci převzaté obrázky například z anglických literárních zdrojů, je nutné nahradit všechny cizojazyčné popisky českými. Velikost písma názvu obrázku (titulek), popisků os, hodnot na osách a obsahu legendy bude vždy o 1 bod menší, než je písmo textu (viz Obr. 1). Je opět výhodné vkládat obrázek do řádku tabulky bez ohraničení. Používá se pouze vnitřní ohraničení a vnitřní značky, vše černé barvy. Název obrázku a mřížku vymažte. Obrázky by měly mít čtvercový tvar.
	


Obr. 1 Závislost teploty na čase
teplota (°C)	1	2	3	4	5	6	7	8	9	10	10	20	30	40	50	60	70	80	90	100	čas (min)
teplota (°C)
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