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ABSTRAKT �ESKY 

V práci „Využití po�íta�e ve výuce písemné a elektronické komunikace na obchodní 

akademii“ pojednávám o využití fenoménu konce 20. století p�i výuce psaní na klávesnici 

po�íta�e desetiprstovou hmatovou metodou a o vyhotovení písemností v obchodní 

korespondenci. Hlavní �ást práce v�nuji používání programové výuky psaní ZAV na 

školách (viz web zav). Materiály MŠMT obsažené ve standardech odborného vzd�lávání 

1998 a v u�ebních dokumentech 2002 teoreticky vymezují obsah mé práce, nap�. v profilu 

absolventa, klí�ových kompetencích, v práci s informacemi i v rámcovém rozpisu 

p�edm�tu PEK apod. V praktické �ásti pojednávám o výuce realizované tradi�ní 

metodikou, p�edevším na ru�ních psacích strojích. Pohled do historie se týká nap�. otázek 

norem klasifikace, státních zkoušek, krajských a celostátních sout�ží a zavád�ní 

elektronických psacích stroj�. Vybral jsem si a porovnávám t�i u�ebnice psaní na stroji. 

P�es jednu z nich, Psaní na stroji pro samouky od J. Zavia�i�e (1991), se dostávám k jeho 

programové výuce ZAV realizované na po�íta�i. Všímám si opera�ních systém� MS DOS 

(textový editor T602) a Windows (textový editor Word) a jejich využití. Programová 

výuka ZAV je svojí formou e-learingovou individuální distan�ní výukou �ízenou z jednoho 

centrálního pracovišt� prost�ednictvím internetu. Je ší�ena formou individuální domácí 

výuky a prost�ednictvím verze programu pro školy s možností volby ze dvanácti druh� 

program� s neomezeným po�tem pracoviš�. Její autor p�es sout�že motivuje žáky i celé 

školy. Programová výuka ZAV je ve srovnání s ostatními programy (ATF, Deseti prsty, 

Psaní všemi deseti) svojí metodikou a propracovaností nejefektivn�jší. V�tšímu rozší�ení 

brání cenová politika autora. Rozší�ení po�íta�� a použití šablon dopis� a tiskopis� 

umož�uje využití PC v obchodní korespondenci. Na záv�r práce pojednávám 

o tematických plánech PEK na Obchodní akademii ve Zlín�, o používaných u�ebnicích a 

o využívání webových stránek ve výuce a vzd�lávání. Za�azuji p�ílohy. 

Klí�ová slova: písemná elektronická komunikace (PEK), informa�ní technologie, 

programová výuka psaní na klávesnici, obchodní korespondence, standardy a dokumenty 

(osnovy p�edm�t�) MŠMT �R, profil absolventa, klí�ové kompetence, práce 

s informacemi, tradi�ní formy výuky, normy klasifikace, státní zkoušky, sout�že, program 

výuky ZAV, opera�ní systémy MS DOS (textový editor T602) a Windows (Word) ve 

výuce, distan�ní výuka prost�ednictvím internetu, e-learning, individuální domácí výuka a 

školní verze programu ZAV s mnoha druhy volby, program zkratkového písma ZAVpis, 

programy ATF, Deseti prsty, Psaní všemi deseti, tematické plány, u�ebnice psaní na 

klávesnici a obchodní korespondence, využití webových stránek pro výuku a vzd�lávání. 



ABSTRACT  

In this thesis entitled “Using computers in the teaching of written electronic 
communication (PEK) at the business college” I discuss the use of a phenomenon of the 
20th Century in the teaching of typing on computer keyboards using the ten-finger touch-
typing method and upon producing business correspondence. I have devoted the main body 
of the thesis to the use of the ZAV program for teaching typing in schools (see ZAV on the 
Internet). Ministry of Education, Youth and Sports material contained in 1998 vocational 
training standards and in 2002 teaching documents theoretically define the content of my 
work, e.g. in the graduate profile, key competencies, in working with information and in 
the general breakdown of PEK subjects, etc. In the practical part I discuss teaching using 
traditional methods, in particular on manual typewriters. Looking back into history this 
concerns, for example, matters of classification standards, state exams, regional and 
national competitions and the introduction of electronic typewriters. I have chosen and will 
compare three textbooks on typewriting. Through one of these books, “Teach yourself 
typewriting” by J. Zavia�i� (1991), I get to his teaching program ZAV for learning 
typewriting on the computer. I remark on the operating systems MS DOS (T602 text 
editor) and Windows (Word text editor) and their use. The ZAV teaching program offering 
individual distance learning (e-learning) is controlled from one central workstation via the 
Internet. It is distributed in the form of individual home study courses and through versions 
for schools with the option of twelve types of programs for an unlimited number of 
workstations. Its author motivates students and even whole schools through competitions. 
The ZAV teaching program seems to be the most effective in comparison with other 
programs (ATF, Ten fingers, Typing with all ten) thanks to its methodology and 
sophistication. Major dissemination of the program is prevented by the author’s pricing 
policy. A growth in the number of computers and the use of templates for letters and forms 
allows the PC to be used well in business correspondence. At the end of the thesis I discuss 
PEK thematic plans at the Business College in Zlín, textbooks in use, and the use of web 
pages in teaching and education. I enclose a number of annexes. 

Key words: written electronic communication (PEK), information technology, computer 
lessons of typing, business correspondence, standards and documents (subject syllabi) of 
the Ministry of Education, Youth and Sports of the Czech Republic, graduate profile, key 
competencies, working with information, traditional forms of teaching, classification 
standards, state exams, competitions, ZAV teaching program, operating system MS DOS 
(T602 text editor) and Windows (Word text editor) in teaching, distance learning over the 
Internet, e-learning, individual home study and the school version of the ZAV program 
with kinds of options, ZAVpis abbreviation program, ATF programs, Ten fingers, Typing 
with all ten, thematic plans, textbooks on typing and business correspondence, use of web 
pages for teaching and education. 



Motto 

… Nem�žeš-li �íst všechny knihy, které máš, sta�í jich mít tolik, kolik p�e�teš … 

… I když mnoho p�e�teš, zvol si jednu v�c, kterou toho dne promyslíš … 
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ÚVOD 

Celá naše spole�nost prošla v posledních deseti až patnácti letech dalekosáhlými 

nevratnými zm�nami. Pat�í mezi n� i školství. 

Došlo k zásadním zm�nám v obsahu u�iva, k nebývalým zm�nám v oblasti používané 

techniky, což se odrazilo i v zavád�ní informa�ních technologií. Rozší�ená nabídka 

r�zných druh� a typ� škol má vliv i na snižující se po�ty žák� ve školách a ve t�ídách. Ší�i 

i hloubku zm�n v oblasti u�iva (probírané látky) si rovn�ž vynutily požadavky praxe, tedy 

„odb�ratelé našich výstup�“. 

Ve své práci chci ukázat, jak rozvoj techniky a zavád�ní informa�ních technologií, 

po�íta��, p�isp�l ke zefektivn�ní, zjednodušení a zrychlení práce a �inností na obchodních 

akademiích ve výuce dnes souhrnného p�edm�tu „Písemná a elektronická komunikace“ 

(PEK). Ješt� p�ed n�kolika lety byly samostatn� vyu�ovány jeho dnešní dv� sou�ásti, a to 

tzv. technika administrativy (kterou tvo�ilo psaní na stroji nebo po�íta�i) a obchodní 

korespondence (svého �asu byl též používán název hospodá�ská korespondence). 

Ustoupilo se od používání souhrnného názvu grafické p�edm�ty. Snad i proto, že název 

ztratil opodstatn�ní, protože se p�estal vyu�ovat t�snopis (ve své typické podob� jako 

zkratkové písmo psané rukou) a jeho kombinace s opisem na klávesnici – stenotypistika. 

Podstatnou �ást práce v�nuji práv� nácviku dovednosti psát všemi deseti prsty na 

klávesnici bez dívání se na ruce. 

V dokumentu Ministerstva školství, mládeže a t�lovýchovy �eské republiky (dále jen 

MŠMT) „Standard odborného vzd�lávání pro obchodní akademie“, který je platný od 

1. zá�í 1998 (dále jen Standardy 1998), je ješt� uvád�no rovnocenné používání po�íta�e 

i psacího stroje. Velmi �asto je v �ásti „Dovednosti“ používána formulace „… sestaví a 

napíše na po�íta�i nebo psacím stroji …“, což již dneska ve velké v�tšin� škol neplatí. 

Po�íta�e ve v�tšin� škol vytla�ily používání psacích stroj� ve výuce písemné a elektronické 

komunikace. 

Standardy 1998 jsou v jednotlivých �ástech koncipovány formou mezip�edm�tových vztah� 

(doporu�ují ve kterých p�edm�tech by uvád�né v�domosti a dovednosti m�ly navazovat), 

když nap�. v �ásti kde „problematika prolíná všemi odbornými tématy“ krom� 

desetiprstové metody psaní na klávesnici a vymezení požadavk� na p�esnost a rychlost 

psaní zd�raz�ují též pravidla normalizované úpravy písemností podle aktuální �SN a 

pravidla stylizace dopis� a dokument�. V rámci jednotlivých tematických celk� 
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probíraných v r�zných p�edm�tech doporu�ují obvykle formou individuální stylizace nebo 

vypln�ním formulá�e sestavit a napsat plnou moc, dlužní úpis, potvrzenku, žalobu 

v obchodní záležitosti, zpracovat písemnosti vznikající p�i pracovních poradách, 

pracovních cestách a písemnosti vedoucích pracovník� (uvád�jí pozvánku, prezen�ní 

listinu, zápis, ob�žník, p�íkaz vedoucího, sm�rnice). Dále pak uvád�jí zpracovat poptávku, 

objednávku, reklamaci, urgenci, upomínku, vystavit p�íjemku, výdejku, skladní kartu aj. 

V oblasti personálních písemností doporu�ují zpracovat životopis, žádost o místo, 

dotazník, pracovní smlouvu, ukon�ení pracovního pom�ru dohodou, výpov�dí, okamžitým 

zrušením, dohodu o provedení práce, o hmotné odpov�dnosti, pracovní hodnocení, �i 

vyhotovit osobní dopis vedoucího pracovníka zam�stnanc�m. Dále doporu�ují zpracovat 

nabídku, potvrzení objednávky, kupní smlouvu, upomínku, objednávku, p�epravní 

doklady, dodací list, odpov�� na reklamaci, v oblasti propagace vyhotovit nap�. inzerát. 

V oblasti financování požadují vyhotovit pokladní doklady, p�íkaz k úhrad�, p�íkaz 

k inkasu apod. Žáci mají též aplikovat poznatky p�i jednání s ú�ady, napsat žádost a 

stížnost ob�ana k orgánu státní správy a i jiné písemnosti. 

Ve své práci chci rovn�ž poukázat i na to, jak stále dokonalejší technika (po�íta�e) dokáže 

pomocí vyu�ovacích program� pom�rn� snadno a rychle nau�it psát všemi deseti prsty bez 

dívání se do klávesnice. Tato dovednost pak spolu se znalostmi celého souboru p�edm�t� 

vyu�ovaných na obchodních akademiích a se stále zdokonalovanými po�íta�ovými 

programy a p�ipravenými tzv. šablonami umožní pom�rn� rychle a p�esn� vyhotovovat 

r�zné druhy písemností. 

V tomto sm�ru dochází k prolínání p�edm�tu „Informa�ní technologie“ (ICT) vyu�ovaného 

formou cvi�ení v 1. až 3. ro�níku (celková dotace 6 hodin cvi�ení se dv�ma hodinami 

týdn� v každém ro�níku) s p�edm�tem písemná a elektronická komunikace vyu�ovaného 

též formou cvi�ení v 1. až 3. a v sou�asné dob� na mnoha školách – dle mého názoru ku 

prosp�chu v�ci, tedy v zájmu udržení získané dovednosti žák� – v 1. až 4. ro�níku (celková 

týdenní dotace 8 hodin cvi�ení je v sou�asné dob� obvykle rozvržena na t�i, t�i a dv� 

hodiny p�i t�íletém cyklu, nebo t�i, dv�, dv� a jedna hodina p�i �ty�leté výuce PEK). 

Jak je uvedeno v materiálu MŠMT �R U�ební dokumenty pro studijní obor 63-41-M/004 

Obchodní akademie, které schválilo MŠMT dne 23. srpna 2001, �. j. 23 842/2001-23 

s platností nejpozd�ji od 1. zá�í 2002 po�ínaje 1. ro�níkem (dále jen Dokumenty 2002), 

speciáln� v u�ební osnov� p�edm�tu informa�ní technologie, je doporu�eno výuku 

kancelá�ského software, tj. textové editory a tabulkové procesory vést ve spolupráci 
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s p�edm�tem písemná a elektronická komunikace, respektive uvedené u�ivo m�že být do 

tohoto p�edm�tu v�etn� hodinové dotace p�esunuto.  

Úspora pracovního �asu žáka je p�i použití po�íta�e velká. Projeví se nap�íklad když 

pot�ebujeme individuální dopis odeslat s nepatrnými obm�nami n�kolika r�zným 

adresát�m, vyhotovit obdobné poptávky, nabídky, objednávky �i smlouvy, které posíláme 

více dodavatel�m nebo odb�ratel�m. Dopis nebo smlouvu lze pouze upravit v po�íta�i 

(není nutné celou písemnost p�episovat), když se nap�íklad smluvní strany dohodnou na 

díl�ích zm�nách nebo úprav� textu. 

Zásadní a hluboké zm�ny v obsahu u�iva a v používané technice mohu posoudit též proto, 

že mimo jiných u�ebních p�edm�t� vyu�uji tyto p�edm�ty nep�etržit� již tém�� t�icet let. 

P�evážnou náplní u�iva prvního ro�níku obchodní akademie (d�ív�jší název st�ední 

ekonomická škola) vždy bylo a je nau�it psát žáky všemi deseti prsty naslepo, tj. bez 

dívání se na klávesnici psacího stroje nebo po�íta�e.  

Náplní u�iva prvního ro�níku obchodní akademie – viz Standardy 1998 a Dokumenty 2002 

– je nau�it žáky psát desetiprstovou hmatovou metodou na klávesnici. V této souvislosti 

poznamenávám, že žáky jsme u�ili psát desetiprstovou hmatovou metodou i v minulosti. 

Dnes uvedené materiály požadují, aby základy psaní na klávesnici probíhaly ve výukovém 

programu. 

I když se požadavky na výstupy uvád�né ve Standardech 1998 (v oddíle dovednosti se 

uvádí: žák píše s minimální p�esností 0,8 % chyb a minimální rychlostí 180 úhoz� za 

minutu, doporu�eno 200 úhoz� za minutu a preferovat p�esnost p�ed rychlostí psaní; p�i 

použití korektoru píše s minimální p�esností 0,5 % chyb; korektorem se rozumí možnost 

opravy chyb) a v materiálech MŠMT Dokumenty 2002 (v �ásti výchovn�-vzd�lávací cíle se 

píše: žáci rychle a p�esn� ovládají klávesnici PC desetiprstovou hmatovou metodou; 

minimální p�esnost 0,8 % chyb, minimální rychlost 170 úhoz� za minutu) nepatrn� 

rozcházejí, školy obvykle ve vnit�ních normách požadují koncem druhého ro�níku, n�které 

až v pr�b�hu t�etího ro�níku, cílovou rychlost 200 �istých úhoz� za minutu. Krom� jiného 

jsou též d�vodem požadavky na Státní zkoušku z kancelá�ského psaní na klávesnici 

(organizuje Národní ústav odborného vzd�lávání Praha), kde v první �ásti zkoušky, tj. p�i 

desetiminutovém opisu s penalizací deset trestných úhoz� za jednu chybu, je na známku 

dobrou požadováno minimáln� 200 �istých úhoz� za minutu p�i p�esnosti nejmén� 

99,50 %, tedy s chybovostí do 0,50 % a na známku chvalitebnou chybovost do 0,30 % p�i 
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rychlosti nad 220 úhoz� za minutu. Výborn� je klasifikována práce, kde rychlost p�ekro�í 

240 �istých úhoz� za minutu a je dosaženo p�esnosti vyšší než 99,85 %. Druhou �ástí této 

státní zkoušky je úkol vypracovat b�hem 90 minut písemnost (dopis) v normalizované 

úprav� (nap�. poptávku, nabídku, objednávku aj.) a sestavit dle pokyn� zadání tabulku. 

První i druhá �ást zkoušky je klasifikována samostatnou známkou. (P�i klasifikaci druhé 

�ásti se zkušebním komisa��m doporu�uje preferovat známku za dopis p�ed známkou za 

tabulku.) Národní ústav odborného vzd�lávání organizuje ješt� státní zkoušky ze zvýšené 

rychlosti, z mistrovského psaní a ze zpracování textu na po�íta�i (podmínky viz 

www.nuov.cz). 

Komplexn�jší státní zkoušku organizuje Interinfo �R (úzce propojené s firmou 

TEXT-Zavia�i�ovi, ZAV) pod názvem Státní zkouška ze zpracování text� na PC, která má 

na p�ti stranách A4 (každá strana zhruba 2000 úhoz�) celkem �ty�i druhy �inností. Jsou to 

korektura textu na obrazovce podle tišt�né p�edlohy (24 korektur), opis textu opraveného 

korekturními zna�kami (36 korektur), opis textu s vynechanými znaky (�ešení 

pravopisných jev� 12krát na stránce) a dv� strany prostého opisu textu. Za bezchybné 

zpracování p�edlohy je 10 000 bod�, chyba se penalizuje 50 body. Zkouška trvá 30 minut. 

Pro úsp�šné zvládnutí zkoušky se doporu�uje psát rychlostí kolem 240 �istých úhoz� za 

minutu a um�t zpracovat p�ibližn� 40 korektur za 10 minut. Práce nad 8000 bod� se 

klasifikuje stupn�m výborný, práce nad 7000 bod� chvalitebn� a nad 6000 bod� dob�e 

(práce, která má 5999 bod� a mén� neprospívá). 

V sou�asné dob� se na obchodních akademiích setkáváme �asto i s tím, že ze základních 

škol (ve školním roce 2005/2006 se programová výuka ZAV podle výsledkových listin 

sout�ží ZAV u�í na cca 110 základních a asi na 120 st�edních školách v �R, podle 

p�ehledu �eských škol dle okres� využívá e-learning ZAV pouze p�es 150 škol, což je na 

webu ZAV rozporná informace) p�icházejí žáci, kte�í si již �áste�n� nebo zcela tuto 

dovednost osvojili. 

Je ke škod� v�ci i žák�, že na n�kterých st�edních školách jsou sice základy psaní na 

klávesnici vyu�ovány v po�íta�ové u�ebn�, ale žáci se u�í tradi�ní a neefektivní formou, tj. 

opisováním text� z u�ebnic techniky administrativy. Bohužel existují ješt� školy, kde se 

písemná a elektronická komunikace vyu�uje z�ásti nebo zcela na psacích strojích. 

Omluvou není ani to, že jsou to tzv. stroje elektronické. 
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I. TEORETICKÁ �ÁST 
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1 FORMULACE CÍL� PEK 

Ve své práci se chci zabývat proniknutím informa�ních technologií (tj. výpo�etní techniky, 

resp. po�íta��) do výuky písemné a elektronické komunikace na obchodních akademiích. 

V za�átcích výuky tohoto p�edm�tu jde o získání dovednosti ovládnout pomocí programu 

klávesnici desetiprstovou hmatovou metodou, pozd�ji jde o schopnost využívat textové 

editory, nainstalované šablony a tabulkové procesory v obchodní korespondenci. 

Nacvi�uje a opakuje se sestavení, napsání a vyhotovení r�zných druh� písemností 

v normalizované úprav�, které obsahov� souvisejí s látkou probíranou nap�. v p�edm�tu 

ekonomika, právo, ú�etnictví, statistika nebo zbožíznalství. Z konkrétních druh� 

písemností jde nap�. o poptávku, nabídku, objednávku, kupní smlouvu, dodací list, platební 

doklad, pobídku, reklamaci, upomínku, nebo o tzv. skupinu osobních a ú�edních 

písemností (žádosti), písemností právního charakteru, vnitropodnikové �i personální 

písemnosti atp. 

V další �ásti práce vycházím z materiálu MŠMT Dokumenty 2002, z nichž budu dále 

stru�n� citovat. Zam��ím se na odborné p�edm�ty, p�edevším na výuku písemné 

elektronické komunikace. 

2 INOVACE V U�EBNÍCH DOKUMENTECH 

V rámci sledovaných inovací je vy�len�no následujících 6 cíl�, a to: 

1. D�raz se klade p�edevším na vytvá�ení dovedností a praktickou aplikaci u�iva, kterou 

si mají žáci v pr�b�hu studia osvojit. Je rovn�ž povinností školy za�adit n�kterou 

z forem praxe do u�ebního plánu. 

2. V rámci posílení vzájemné provázanosti vyu�ovacích p�edm�t� obsahují u�ební osnovy 

odborných p�edm�t� pom�rn� rozsáhlé odkazy na mezip�edm�tové souvislosti. 

V n�kterých p�edm�tech je umožn�no p�esouvat n�které tematické celky do jiných 

p�edm�t�.  

3. U�ební osnovy vycházejí z p�edpokladu, že využívání informa�ních technologií stále 

více prolíná do ostatních p�edm�t� (zejména obchodní korespondence, ú�etnictví, 

ekonomiky, statistiky aj.). 



UTB ve Zlín�, Univerzitní institut 16 

 

4. Vzhledem k inovaci vzd�lávacího obsahu se m�ní pojetí n�kterých p�edm�t�, zejména 

obchodní korespondence, statistiky a dalších. 

5. Je ponecháno na pravomoci �editele školy za�adit do výuky tzv. projektový týden 

v�novaný vypracování a obhajob� samostatných prací žák�. 

6. Dostate�ný prostor pro profilaci jednotlivých škol je zajišt�n hodinovou dotací 

povinného minima základních vyu�ovacích p�edm�t� (106 hodin, v p�íkladu 117 

hodin) za celou dobu studia. Povinné vyu�ovací p�edm�ty po�ítají v denním studiu 

s dotací 120 až 132 hodin, v p�íkladu konkretizovaného u�ebního plánu na str. 16 je 

uvedeno 126 hodin. Výb�rových p�edm�t� je uvedeno 14 až 26 hodin, v p�íkladu 9 

hodin.  

V celé práci budu vždy hovo�it pouze o denním studiu. 

3 U�EBNÍ PLÁNY  

U�ebními plány pro denní studium se stanoví celkový po�et týdenních vyu�ovacích hodin 

pro jednotlivé základní a výb�rové vyu�ovací p�edm�ty. Za�azení výb�rových vyu�ovacích 

p�edm�t� je v kompetenci �editele školy, který m�že též posílit hodinovou dotaci 

základních p�edm�t� na jejich úkor.  

U�ební plán je uveden na str. 13 a konkretizovaný u�ební plán pro denní studium je uveden 

na str. 16 (p�íklad není závazný).  

4 U�EBNÍ OSNOVY PEK 

U�ební osnovy (Dokumenty 2002, str. 3) hovo�í o písemné a elektronické komunikaci jako 

o novém p�edm�tu, který zahrnuje inovované u�ivo d�ív�jší obchodní korespondence a 

nové u�ivo o elektronické komunikaci. Výuka je vedena ve spolupráci s p�edm�tem 

informa�ní technologie. U�ební osnovy umož�ují p�esunout tematický celek „textové 

editory“ z p�edm�tu informa�ní technologie do písemné a elektronické komunikace v�. 

p�esunu 1 hodiny dotace. 
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5 PROFIL ABSOLVENTA 

V další �ásti u�ebních dokument� (Dokumenty 2002, str. 5 až 8) se hovo�í o profilu 

absolventa. Výsledkem studia je úplné st�ední odborné vzd�lání, které je ukon�eno 

maturitní zkouškou s certifikátem „vysv�d�ení o maturitní zkoušce“. Absolventi se mohou 

uplatnit v širokém spektru podnik� a organizací.  

Vzd�lávací program je koncipován s ohledem na pot�eby dalšího vzd�lávání absolvent�. 

Tím jsou dány p�edpoklady pro celoživotní vzd�lávání a seberealizaci absolvent�. Tento 

vzd�lávací program podporuje rozvoj klí�ových kompetencí, a to komunikativní, 

personální, schopnost �ešit problémy, využívat ICT a pracovat s informacemi, aplikovat 

základní matematické postupy p�i �ešení praktických úkol� aj. Klí�ové kompetence 

umož�ují zvládat nároky pracovního uplatn�ní i osobního života a celkov� usnad�ují 

zam�stnanost absolvent�. 

 Výuka postupn� a promyšlen� sm��uje k tomu, aby po jejím ukon�ení žák mimo jiné 

(vybírám oblasti, které se vztahují k tématu mé práce) nap�.: 

1. disponoval rozvinutými dovednostmi pot�ebnými pro sebereflexi a sebehodnocení, 

utvo�il si adekvátní sebev�domí, m�l pozitivní, demokratické spole�nosti odpovídající 

hodnotovou orientaci, 

2. orientoval se v základních dokumentech a dokladech z oblasti ekonomiky a podnikání, 

vedení ú�etnictví a zpracování daní, 

3. aplikoval odborné znalosti na typické p�íklady z podnikové praxe, 

4. rychle a p�esn� ovládal klávesnici PC desetiprstovou hmatovou metodou, 

5. vyhotovoval na po�íta�i podnikové písemnosti v�cn�, jazykov� i formáln� správné, 

6. orientoval se ve sjednávání kupní smlouvy a v postupu p�i realizaci dodávky, 

7. uplat�oval znalosti práv a povinností zam�stnance a zam�stnavatele p�i sjednávání, 

pr�b�hu a skon�ení pracovního pom�ru na typických p�íkladech, 

8. v cizím jazyce stylizoval základní písemnosti, 

9. porozum�l souvislostem, um�l zpracovat získané údaje formou graf�, diagram�, 

tabulek atd., 
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10. ovládal základní funkce opera�ního systému, pracoval s programy p�íslušenství 

Windows, 

11. ovládal programové vybavení p�i �ešení ekonomických úloh v�etn� práce s internetem, 

komunikoval pomocí elektronické pošty, 

12. chápal jazyk jako prost�edek komunikace a systém, dokázal jej vhodn� užívat 

v nejr�zn�jších komunikativních situacích, 

13. um�l získávat a podávat pot�ebné informace, byl schopen vyjad�ovat se o b�žných 

v�cech i odborné problematice výstižn� a logicky, 

14.  uv�domoval si význam kultury osobního projevu pro spole�enské a pracovní 

uplatn�ní, dovedl se kultivovan� ústn� i písemn� vyjad�ovat, uplat�oval spole�enskou a 

�e�ovou etiketu, 

15.  používal cizí jazyk k získávání informací z r�zných zdroj�, byl motivován ke studiu 

cizích jazyk� a byl schopen používat je jako prost�edek pro pot�eby svého povolání 

i v mezinárodní spolupráci.  

To jsou jen n�které sm�ry ve výuce, které po jejím ukon�ení umožní, aby se absolvent 

obchodní akademie uplatnil zejména v povoláních zam��ených na výkon ekonomických, 

obchodn� podnikatelských a administrativních �inností v podnicích všech právních forem a 

v ostatních organizacích v�etn� oblastí ve�ejné správy. Absolvent má být p�ipraven také 

tak, aby po složení maturitní zkoušky mohl nastoupit do n�které z forem terciárního 

vzd�lávání, zejména ke studiu na vysoké škole nebo na vyšší odborné škole. 

6 CHARAKTERISTIKA VZD�LÁVACÍHO PROGRAMU A 

KLÍ�OVÉ KOMPETENCE 

Cílem studia je vybavit žáka kompetencemi nezbytnými pro profesní uplatn�ní �lov�ka a 

pro celoživotní u�ení. Odborné kompetence významn� ovliv�ují schopnost absolventa 

uplatnit se na trhu práce, p�izp�sobit se jeho zm�nám a samostatn� rozhodovat o své 

profesní karié�e. 

Studium orientované na rozvoj kompetencí žák� nelze realizovat tradi�ními metodami, ale 

výukou �innostn� orientovanou (Dokumenty 2002, str. 12). Jsou zd�razn�ny metodické 
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p�ístupy, kdy se uplat�uje projektové vyu�ování, v�tší podíl samostatné práce žák� a 

týmová práce. Tyto metody simulují životní a pracovní situace a problémy, ve kterých si 

žák musí vyhledat pot�ebné informace a rozhodnout se o �ešení sám nebo ve spolupráci 

s ostatními. Nedílnou sou�ástí vzd�lávacího programu je praxe. Uskute��uje se p�ímo 

v reálných podmínkách podnik� �i organizací. 

7 INFORMA�NÍ TECHNOLOGIE (ICT) 

Nezbytnou podmínkou pro práci s informacemi je p�edm�t ICT (Dokumenty 2002, str. 24 

až 26), kde žáci získávají v�domosti a dovednosti nezbytné k ovládání typického 

programového vybavení p�i �ešení ekonomických úloh, vyhotovování písemností, 

vyhledávání informací a komunikaci. Cílem p�edm�tu je nau�it žáky pracovat se 

standardním vybavením po�íta�e. 

V p�edm�tu ICT se žáci mimo jiné musí nau�it ovládání základních funkcí opera�ního 

systému, vytvo�it a upravit textové dokumenty, vytvá�et tabulky, p�ipravit prezentaci pro 

internet, komunikovat pomocí elektronické pošty apod. Zvládnutí „základní obsluhy“ PC je 

nezbytným p�edpokladem pro dobré výsledky v písemné a elektronické komunikaci, 

p�edevším pak v té �ásti p�edm�tu, kde se vyhotovují r�zné druhy písemností (nap�. 

obchodní dopisy aj.). 

8 PÍSEMNÁ A ELEKTRONICKÁ KOMUNIKACE (PEK) 

U�ební osnova je uvedena v Dokumentech 2002, str. 27 až 29.  

V �ásti pojetí vyu�ovacího p�edm�tu se mj. �íká, že p�edm�t je zam��en na získání 

dovednosti ovládat klávesnici po�íta�e desetiprstovou hmatovou metodou. Žáci vyhotovují 

na po�íta�i r�zné druhy písemností v normalizované úprav�, p�íp. s využitím šablon 

dopisních p�edtisk�. Získávají v�domosti o obsahové náplni a stylizaci obchodních dopis�, 

komunikují prost�ednictvím elektronické pošty a pracují s webovými stránkami. 

Výuka je zam��ena na racionální ovládání po�íta�ové klávesnice. P�i nácviku stylizace a 

vyhotovování písemností se využívá znalostí získaných v �eském jazyce, v odborných 
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ekonomických p�edm�tech a trvale se posiluje mezip�edm�tová vazba na výuku p�edm�tu 

informa�ní technologie. Je podporováno samostatné logické uvažování a p�stován 

kultivovaný písemný projev, a to z hlediska vhodné odborné stylizace, logické, v�cné 

i gramatické správnosti a vyhovující formální úpravy v souladu s normou pro úpravu 

písemností. V oblasti elektronické komunikace jsou žáci vedeni k jejímu racionálnímu 

využívání.  

V dnešní dob� probíhá výuka v p�evážné v�tšin� škol v odborné u�ebn� vybavené PC 

s využitím výukových program� pro ovládnutí klávesnice všemi deseti prsty hmatov�, tj. 

bez dívání se na klávesnici. 

Velké množství základních a st�edních škol využívá n�který z výukových program� pro 

nácvik desetiprstové metody. Na obchodních akademiích v �R velmi rozší�eným 

programem využívajícím nové metodiky výuky je tzv. Programová výuka psaní ZAV 

autora Jaroslava Zavia�i�e. Ve školách se používají i n�které jiné programy (jsou obvykle 

na rozdíl od programu ZAV podstatn� levn�jší), nap�. program ATF, nebo výuka psaní na 

klávesnici Deseti prsty �i hmatová metoda Psaní všemi deseti, které zdaleka nedosahují 

úrovn� programu ZAV. Vzhledem k tomu, že s programem ZAV mám nejvíce zkušeností, 

pojednám o n�m podrobn�ji. 

9 RÁMCOVÝ ROZPIS U�IVA P�EDM�TU PEK 

Podle materiálu Dokumenty 2002, u�ební osnova p�edm�tu písemná a elektronická 

komunikace v �ásti výchovn� vzd�lávací cíle krom� požadavku na p�esnost a rychlost 

uvádí, že žáci využívají funkce textového editoru, samostatn� stylizují standardní 

písemnosti, vytvá�ejí jednoduché tabulky, p�i vypracování dokument� správn� aplikují 

požadavky normalizované úpravy písemností, vytvá�ejí písemnosti a tabulky na dobré 

profesionální úrovni, tj. v�cn�, jazykov� i formáln� správn�, b�žn� pracují s elektronickou 

poštou a využívají komunikace prost�ednictvím webových stránek. 

Vlastní rámcový rozpis u�iva (Dokumenty 2002, str. 28) je rozd�len na t�i �ásti. První �ást 

je nazvaná „základy psaní na klávesnici ve výukovém programu“. Zde je sice uveden 

nácvik podle písmenných �ad (o tom pojednám v �ásti Výuka realizovaná tradi�ní 

metodikou), což nap�íklad neodpovídá realit� programové výuky ZAV, kde autor na www 
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stránkách v jednom z komentá�� k této programové výuce uvádí, že písmena jsou 

probírána podle jejich frekvence v �eštin� a ne po �adách klávesnice. V této �ásti 

Dokument� 2002 se dále �íká, že žák se má nau�it rychle a p�esn� ovládat PC 

desetiprstovou hmatovou metodou, zachycovat na klávesnici p�ímý diktát a zpracovat text 

s využitím zvýrazn�ní a formátování. O provázanosti ICT a PEK jsem již psal. 

Druhá �ást má název normalizovaná úprava písemností, kde se mají probrat pravidla 

normalizované úpravy písemností (podle aktuální �SN), psaní adres, náležitosti a druhy 

tabulek, pravidla stylizace dopis� a dokument�, úprava dopis� do zahrani�í, velikost papír� 

a obálek a korektorská znaménka. Žák získá následující dovednosti: pracuje s textovým 

editorem na základ� poznatk� z p�edm�tu informa�ní technologie, zpracuje obchodní dopis 

podle normy, dokáže vyhledat v norm� pravidla pro úpravu textu, zpracuje tabulky podle 

zásad jejich úpravy na po�íta�i a provádí vyzna�ené korektury. Je zde op�t odkaz na 

mezip�edm�tové vztahy s ICT, a to textové editory a tabulkové procesory.  

T�etí �ást nazvaná obchodní korespondence obsahuje p�t tematických celk�, z nichž první 

t�i jsou dosti rozsáhlé. 

a) Tematický celek elektronická komunikace a komunika�ní technika p�edpokládá možnost 

jednoduchých sd�lení a obchodní korespondenci (e-mail), dokumenty posílané 

elektronickou poštou, využití elektronického podpisu, internetbankingu a phonebankingu, 

získání informací z webových stránek, elektronické obchodování a využití faxu a 

mobilního telefonu. Žák poté posílá jednoduchá sd�lení a dokumenty v p�íloze 

elektronickou poštou, vyhledává informace pomocí vyhledáva��, ovládá objednávání zboží 

prost�ednictvím webových stránek, pracuje s prost�edky komunika�ní techniky a orientuje 

se v návodech k práci s komunika�ní technikou. 

b) Tematický celek komunikace v obchodním styku nau�í žáky zajiš�ování ob�žného 

majetku, prodej zboží a služeb, realizaci dodávky a styk s bankou. Žák vyhotoví na 

po�íta�i poptávku, nabídku, inzerát, objednávku, potvrzení objednávky, kupní smlouvu, 

da�ový doklad, upomínku, urgenci, reklamaci, dodací list, p�íkaz k úhrad�; vybrané 

písemnosti zpracuje s využitím elektronické komunikace, hromadné korespondence, p�íp. 

ú�etního softwaru.  

c) Tematický celek vnitropodnikové písemnosti umožní získat v�domosti z oblasti 

personálních písemností, osobních dopis� a písemností p�i �ízení podniku. Žák zpracuje 

životopis, žádost o místo, dotazník, pracovní smlouvu, ukon�ení pracovního pom�ru 
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dohodou, výpov�dí, okamžitým zrušením, dohodu o provedení práce, dohodu o pracovní 

�innosti, dohodu o hmotné odpov�dnosti, pracovní hodnocení, osobní dopisy 

zam�stnanc�m a rovn�ž zpracuje písemnosti vznikající p�i pracovních poradách, 

pracovních cestách a písemnosti vedoucích pracovník� (pozvánku, prezen�ní listinu, zápis, 

ob�žník, p�íkaz vedoucího, sm�rnice); vybrané písemnosti vy�izuje s využitím elektronické 

komunikace a hromadné korespondence, p�íp. formulá�� dostupných na internetu.  

d) Tematický celek právní listiny a podání ob�an� p�edpokládá, že žák sestaví a napíše 

plnou moc, dlužní úpis, potvrzenku a žádosti ob�an�. 

e) V tematickém celku manipulace s dokumenty se pojednává o p�ijetí pošty, evidenci a 

archivaci doklad�, vypravení pošty a manipulaci s elektronickými dokumenty. Žák využívá 

pravidel p�i ukládání školních písemností a elektronických dokument�. 

Na záv�r této t�etí �ásti obchodní korespondence jsou op�t zd�razn�ny mezip�edm�tové 

vztahy písemné a elektronické komunikace k informa�ní technologii, právu a ekonomice.  
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II. PRAKTICKÁ �ÁST 
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1 VÝUKA REALIZOVANÁ TRADI�NÍ METODIKOU 

Ze své žákovské a uživatelské pozice (využití psacího stroje b�hem vysokoškolských studií 

a v následné �ty�leté podnikové praxi) i z pohledu dlouholeté u�itelské profese mohu 

hodnotit výuku psaní na stroji v naší republice již od školního roku 1964/1965, kdy jsem se 

sám za�al na st�ední škole od druhého ro�níku u�it psát na psacím stroji v p�edm�tu 

technika administrativy. U�ební látka byla uspo�ádána tak, že jsme se více než jeden školní 

rok u�ili psát na psacím stroji (�ást vyu�ovacích hodin byla též v�nována základ�m 

mechaniky vlastního psacího stroje) a ovládat n�které mechaniza�ní prost�edky (nap�. 

tehdejší po�ítací a rozmnožovací stroje). Asi od poloviny t�etího ro�níku až do konce 

�ty�letého st�edoškolského studia jsme probírali a procvi�ovali hospodá�ské písemnosti a 

organizaci administrativních prací. 

1.1 Pohled do historie 

P�i nácviku a opisování textu na ru�ním psacím stroji fakticky neexistovala možnost 

opravy chyb (text se n�kdy opisoval tak dlouho, dokud nebyl úpln� bez chyb). P�i 

vypracování dopis� se obvykle povolovalo tzv. minimální „neznatelné“ gumování (tedy 

podle délky dopisu pouze dv� až t�i takto opravené chyby), jinak se musel celý dopis 

p�epsat. Na známku výbornou musel být dopis bezchybný. Používaly se i n�které další 

opravy, nap�. podobná písmena se lehce vygumovala a pak p�eklepla správným znakem, 

znaky navíc se škrtaly, tzv. „p�esmyky“ sousedních písmen nebo slov se vyzna�ovaly bu� 

oblou�kem se šipkami nad chybnými znaky nebo �íslováním nad slovy (nap�. šlo-li 

o slovosled). Vynechaná písmena (pokud byla tzv. „úzká“ jako je i-í-l-j-f) se více �i mén� 

znateln� vpisovala na správné místo a podobn�. 

Normy klasifikace p�esnosti a rychlosti psaní na stroji ve výuce se mohou z dnešního 

pohledu zdát jako nenáro�né. Opak byl pravdou. �asto dosti zastaralé psací stroje a 

nemožnost opravovat chyby p�i opisu, zp�sobily mnoha žák�m na školách, kde byli 

p�ísn�jší vyu�ující, nemálo problém�. Nap�íklad na st�edních zem�d�lských školách 

v letech 1963 až 1968 (obor ekonomika zem�d�lství; v sou�asné dob� se v�tšina t�chto 

škol transformovala bu� na st�ední odborné školy nebo na obchodní akademie) byly tyto 

požadavky po probrání t�í písmenných �ad (p�i dvou hodinách týdn� to bylo p�ibližn� 

koncem prvního pololetí) na známku výbornou 80 a více �istých úhoz� p�i mén� než 0,3 % 

chyb, na známku chvalitebnou více jak 67 úhoz� a do 0,6 % chyb. Známkou dobrou byla 
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ohodnocena práce do 1 % chyb a nad 56 úhoz� a práce nad 1,4 % chyb a pod 41 �istých 

úhoz� za minutu byla nedostate�ná. Tyto tzv. zkoušky rychlosti byly obvykle p�timinutové 

nebo desetiminutové opisy neznámého textu s penalizací deset úhoz� za jednu chybu. 

Vedle toho byly v u�ebnicích pro první ro�ník doporu�ovány i tzv. zkoušky p�esnosti. 

Byly to opisy dvou �i t�í �ádk� textu, kde na známku výbornou musel být opis bezchybný 

nebo s jednou chybou, na chvalitebnou s dv�ma chybami atd., až p�t chyb znamenalo 

známku nedostate�nou. 

Po probrání všech �ty� �ad klávesnice (text bez velkých písmen, znamének, zna�ek a 

�íslic), tedy asi v pr�b�hu m�síce dubna, z�staly normy pro % chyb stejné, rychlost se 

zvýšila na známku výbornou nad 100 �istých úhoz� za minutu a snižovala se po 15 

úhozech, to znamenalo, že práce nad 1,4 % chyb a do 54 �istých úhoz� za minutu byla 

klasifikována nedostate�n�. Koncem školního roku (v našem p�ípad� to byl první rok psaní 

na stroji) byla cílová rychlost 110 �istých úhoz� za minutu p�i maximáln� 0,3 % chyb. 

Procento chybovosti z�stalo po dobu studia na této st�ední škole stejné. Po dvou letech 

výuky byla požadována rychlost 140 úhoz� a na záv�r studia (po t�ech letech výuky) 160 

�istých úhoz� za minutu na známku výbornou. Kdo m�l zájem absolvovat státní zkoušku 

z kancelá�ského psaní strojem musel splnit p�ísn�jší normy. 

Na st�edních ekonomických školách se technika administrativy v uvedeném období (podle 

vzpomínek absolvent�) vyu�ovala od prvního ro�níku do poloviny �tvrtého ro�níku. 

Normy pro chybovost byly p�ísn�jší, a to do 0,3 % chyb na známku výbornou až po 

maximáln� 1,2 % chyb na známku dostate�nou. Cílová rychlost v posledním pololetí byla 

180 �istých úhoz� za minutu. 

V �ásti p�edm�tu technika administrativy, kde byla náplní u�iva hospodá�ská 

korespondence se probíral obsah a úprava hospodá�ských písemností v�etn� 

normalizované úpravy podle �SN, tj. psaní adres, odvolacích údaj�, psaní vlastního 

obsahu (textu) a zakon�ení dopisu. Podnikové dopisy se svým obsahem – poptávka, 

nabídka, objednávka, reklamace, upomínka apod. – podle druh� p�íliš nelišily od dnešních 

obchodních písemností. Samoz�ejm�, že z dnešního pohledu byly rozdíly v oslovení 

(ideologické), v používané terminologii (�eský jazyk se vyvíjí) a hlavn� v použité technice 

(byly k dispozici pouze ru�ní psací stroje, mnohdy velmi zastaralé). 

Existovala též možnost složit státní zkoušku z kancelá�ského psaní strojem, �ehož žáci 

využívali. (Státní zkoušku již tehdy organizoval Státní t�snopisný ústav v Praze, dnešní 



UTB ve Zlín�, Univerzitní institut 26 

 

sou�ást Národního ústavu odborného vzd�lávání Praha.) Obsah této státní zkoušky se 

nelišil od sou�asné státní zkoušky z kancelá�ského psaní na klávesnici. Zkouška 

obsahovala desetiminutový opis textu s penalizací deset úhoz� za neopravenou chybu 

(p�ipomínám, že na ru�ních psacích strojích neexistovala možnost chyby opravovat) a 

vyhotovení dopisu a tabulky v �ase dvou b�žných hodin (120 minut). Normy rychlosti a 

chybovosti byly v uvedeném období následující: na známku výbornou nad 220 �istých 

úhoz� a do 0,30 % chyb, na známku chvalitebnou nad 210 úhoz� a do 0,60 % chyb a na 

známku dobrou nad 200 �istých úhoz� za minutu a do jednoho procenta chyb. 

Tyto výkonové normy pro státní zkoušky z�staly n�kolik let stejné. Ke zp�ísn�ní 

požadavk� na státní zkoušky došlo v pr�b�hu let 1975 až 1978, kdy chybovost na známku 

výbornou z�stala do 0,30 %, na známku chvalitebnou se zp�ísnila do 0,50 % chyb a na 

známku dobrou do 0,80 % chyb. V pr�b�hu t�chto let se zvýšily i normy rychlosti až na 

dnešní úrove�, tj. nad 240 �istých úhoz� na známku výbornou, nad 220 úhoz� na známku 

chvalitebnou a nad 200 �istých úhoz� za minutu na známku dobrou. 

Po nástupu elektronických psacích stroj�, které umožnily korekturu textu, tj. možnost 

provád�ní oprav chyb, se normy chybovosti, resp. p�esnosti dostaly na sou�asnou úrove�, 

tj. výborn� je klasifikována práce do 0,15 % chyb (p�esnost 99,85 %), chvalitebn� do 

0,30 % chyb a vyhovující známkou dobrou práce do 0,50 % chyb. 

P�ibližn� od roku 1963 byly dle pam�tník� po�ádány krajské sout�že žák� st�edních škol 

v psaní na psacím stroji, v t�snopisu a ve stenotypistice (ozna�ované jako sout�že v tzv. 

grafických p�edm�tech) a sout�že v po�ítání na kalkula�ních strojích (ty byly v pr�b�hu 

sedmdesátých let vlivem vysp�lejší techniky zrušeny).  

Od školního roku 1965/1966 jsou krajské a celostátní sout�že žák� st�edních škol 

v grafických p�edm�tech po�ádány pravideln�. Organizuje je Státní t�snopisný ústav Praha. 

Asi p�ed osmi až deseti lety se p�estal na obchodních akademiích vyu�ovat t�snopis (�ímž 

zanikla i jeho kombinace stenotypistika, tj. strojový p�epis pomaleji diktovaného a ru�n� 

provedeného t�snopisného záznamu) a n�kolik škol p�ešlo na t�snopis strojový. Vedle toho 

byla do programu žákovských sout�ží v �R za�azena tzv. autorská korektura (oprava textu 

podle p�edlohy, kde jsou vyzna�eny chyby korektorskými znaménky) a v posledních letech 

i tzv. zpracování text� pod názvem wordprocessing (který p�edstavuje náro�nou úpravu 

textu s využitím mnoha funkcí moderního po�íta�e – �esky �e�eno profesionální 

zpracování textu). Žák�m st�edních škol (a nyní již i základních škol) je též umožn�no 
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ú�astnit se r�zných druh� sout�ží, které jsou organizovány pro praktiky (po�ádá je Národní 

ústav odborného vzd�lávání Praha a Interinfo �R Praha) a mnoha dalších sout�ží, které 

po�ádají jednotlivé školy a též Interinfo �R (sout�že pro žákovské uživatele programu 

ZAV). Nejlepší ú�astníci domácích i mezinárodních sout�ží obvykle reprezentují �eskou 

republiku na Mistrovství sv�ta Intersteno, které se má v roce 2007 (po 44 letech, podruhé 

v historii t�chto sout�ží) uskute�nit v Praze. 

V pr�b�hu n�kolika posledních desítek let bylo v naší republice vydáno velké množství 

r�zných a metodicky více �i mén� zda�ilých u�ebnic psaní na stroji. V uplynulých deseti 

letech se v názvu u�ebnic objevují formulace typu „… na klávesnicích psacích stroj� a 

po�íta��…“ nebo p�ímo „… písemná a elektronická komunikace…“. V nových u�ebnicích 

je obvykle p�ímo doporu�ováno, že výuka m�že probíhat bu� na psacích strojích nebo na 

klávesnicích po�íta��.  

Elektronické psací stroje za�aly být za�azovány do výuky (s nepatrným p�edstihem p�ed 

po�íta�i) p�ibližn� kolem roku 1990. Jejich p�íchod znamenal mimo zna�né snížení jejich 

hmotnosti též podstatn� komfortn�jší práci, menší námahu, jinou techniku psaní (místo síly 

úderu na klávesu sta�í dotek prstu), v�tší �i menší pam�� a �adu r�zných automatických 

funkcí (nap�. centrování textu na �ádek, psaní od pravého okraje nastavení, opakování 

znaku stiskem p�íslušné klávesy a jejím podržením apod.). N�které z t�chto stroj� též 

umož�ují m�nit ší�ku rozte�e znak�, což je výhodné nap�íklad p�i vypl�ování kolonek ve 

formulá�ích (existují stroje, které mají dokonce t�i až �ty�i typy písma, a to pica s 10 znaky 

na 1 palec, elite s 12 znaky a mikro s 15 znaky na 1 palec a i tzv. proporcionální písmo). 

Elektronické psací stroje umož�ují používat k oprav� chyb korekturní pásku (karbonovou 

snímací nebo textilní p�ekrývací) a komfort zvyšuje i vlastní psací páska, která je umíst�na 

ve vým�nné kazet�. Tyto stroje již nemají tzv. typový koš s typovými pákami jednotlivých 

písmen, ale typový kotou� (ploché kole�ko z tvrzeného plastu) na jehož obvodu jsou 

paprskovit� se�azena krátká pružná ramena nesoucí typy s jednotlivými znaky. Kotou� se 

otá�í kolem své osy a je snadno vym�nitelný za jiný typ nebo druh písma (tato nabídka 

byla v�tšinou omezena pouze na dva až t�i druhy kotou��). Na n�kterých modelech 

elektronických psacích stroj� je umíst�n displej, na kterém se zobrazují práv� napsané 

znaky. 
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1.2 Cvi�ebnice hmatového psaní 

Cvi�ebnice hmatového psaní na klávesnicích psacích stroj� a po�íta�� od R. Šedého 

z B�eclavi (1997) je podle autora ur�ena p�edevším student�m st�edních škol 

ekonomického sm�ru. Její p�edností je zejména zna�né množství cvi�ných slov a vysoká 

hustota nov� probíraných písmen v nich. Lze podle ní cvi�it na všech druzích psacích 

stroj� i na klávesnicích po�íta��. V úvodu podle mého autor správn� uvádí, že „úmysln� 

jsou vynechány sou�ásti psacích stroj� a po�íta�� v�etn� manipulace s nimi, protože p�i 

sou�asné rozsáhlé nabídce této produkce by to znamenalo neúnosné zv�tšení obsahu 

cvi�ebnice“. 

Publikace je rozd�lena na dv� �ásti. V první �ásti je za�azen nácvik jednotlivých písmen a 

znak� (91 stran, z toho dv� strany stru�ných pokyn� k sestavení tabulek) a ve druhé �ásti 

jde o 25 stran souvislých ekonomických text� pro opis. Z nich je patnáct stran text� pro 

opis s p�ípravou obtížn�jších výraz�, slovních spojení a v�tných úsek� pro použití zejména 

k rychlostnímu nácviku a deset stran �lánk� pro opis ozna�ených jako texty bez p�ípravy.  

U této u�ebnice, stejn� jako u jiných u�ebních pom�cek (na rozdíl od programové výuky) 

vždy záleží na zkušenostech u�itele, aby v konkrétní t�íd� zvolil takové metody a tempo 

výuky, aby naplnil jak požadavky u�ebních osnov, tak dokázal všechny žáky nau�it p�esn� 

a rychle psát. 

Ve své cvi�ebnici dokázal R. Šedý probíranou látku oproti jiným u�ebnicím vt�snat do 

nepom�rn� menšího po�tu t�iceti cvi�ení. Nácvik dvou �ad klávesnice v�etn� �árky na 

dolní �ad� (základní �ada obsahuje vždy deset písmen a st�ední �ada jedenáct písmen) 

dokázal shrnout do dvanácti lekcí a dolní �adu probral v sedmi lekcích (sedm písmen plus 

te�ka i poml�ka a levý i pravý p�e�a�ova� pro psaní velkých písmen). Horní �íselná �ada 

(tzn. všechna písmena s diakritikou a �íslice) je probrána v deseti lekcích (je to dev�t 

písmen a deset �íslic a dalších sedm písmen, kde je nutné psát zvláš� há�ek nebo �árku a 

pak teprve dopsat p�íslušné písmeno). Poslední t�icáté cvi�ení je v�nováno psaní mén� 

�astých znak�, zvýraz�ování textu, po�etním zna�kám, úprav� �íselných údaj� a tabulkám 

(jde o �ty�i strany textu A4). 

R. Šedý dokázal ve své publikaci shrnout maximum látky do minima cvi�ení, t�iceti lekcí. 

Sám uvádí, že cvi�ení mají zna�né množství cvi�ných slov a slovních spojení. Tuto sou�ást 

každé lekce nepochybn� musí zkušený u�itel využívat pro nácvik p�esného a rychlého 

psaní a k d�kladnému procvi�ení každé lekce.  
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Psaní na klávesnici se v prvním roce výuky u�í p�i dvou nebo t�ech vyu�ovacích hodinách 

týdn� obvykle po celý školní rok. Z tohoto d�vodu považuji za p�ínosné a efektivní pro 

výuku využití zna�ného množství cvi�ných slov a slovních spojení. Tento materiál lze 

v publikaci R. Šedého využívat p�i opisech na zdokonalování hmatové jistoty a techniky 

psaní jak v pr�b�hu školního roku (p�i probírání nových písmen v jednotlivých cvi�eních), 

tak p�i záv�re�ném nácviku p�esnosti a rychlosti psaní, resp. i p�i p�íprav� zájemc� na 

n�kterou z výše uvedených státních zkoušek. 

Za problematické, z hlediska efektivity za ztrátu �asu, považuji p�i pouhém opisování 

skute�nost, že text je nutné po každém opisu p�e�íst a vyzna�it chyby. Tato ztrátová 

�innost u programové výuky odpadá, nebo� rutinní opravu v pam�ti naprogramovaného 

textu provede po opisu sám po�íta� bu� automaticky nebo po spušt�ní p�íslušného 

programu. 

1.3 Písemná a elektronická komunikace pro st�ední školy 

Auto�i Písemné a elektronické komunikace pro st�ední školy a ve�ejnost J. Kroužek a O. 

Kuldová z Prahy (2003; z uvedených t�í publikací je tato nejnov�jší) v p�edmluv� práce 

mj. �íkají, že do „… koncepce a nápln� kapitol … a … do celého nácviku klávesnice byly 

za�azeny základní postupy p�i práci s textovým editorem MS Word 2000 …“, stejn� jako 

do nápln� kapitol, které se týkají vypracování tabulek. Za�len�no bylo rovn�ž používání 

automatických funkcí textového editoru p�i vy�izování obchodní korespondence. 

U�ebnice je koncipována jak pro práci na klávesnici po�íta�e tak pro výuku na 

elektronickém psacím stroji. Na zvláštní stran� p�ed úvodem se �íká, že „k této u�ebnici je 

ur�en výukový program psaní všemi deseti prsty na klávesnici po�íta�e ATF – All Ten 

Fingers“. Dále se zde uvádí, že „vzhledem ke stejné metodice postupu probírání znak� a 

struktu�e text� lze p�i výuce program a u�ebnici vhodn� kombinovat“. 

U�ebnice v úvodu vymezuje podmínky racionálního ovládání klávesnice a dále popisuje 

zásady pro zahájení práce s textovým editorem a s elektronickým psacím strojem. 

Vlastnímu nácviku písmen, znamének, �íslic a zna�ek jsou v�novány následující �ty�i 

kapitoly. Další dv� kratší kapitoly jsou návodem pro vypracování tabulek v MS Word a na 

elektronickém psacím stroji a dv� kapitoly pojednávají o normalizované úprav� 

obchodních a ú�edních dopis� s jejich praktickými ukázkami a o psaní podle diktátu. 

Zvyšování p�esnosti a rychlosti psaní se v�nují dv� rozsáhlejší kapitoly. Pozitivní rovn�ž 
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je, že u �ástí v�novaných nácviku písmen a znamének a p�esnosti a rychlosti psaní je 

za�azeno vždy n�kolik stran anglických a n�meckých text�. 

Posuzuji-li rozsáhlost jednotlivých kapitol množstvím lekcí v�novaných jednotlivým 

probíraným jev�m, je charakteristika následující: nácviku dvou �ad klávesnice a �árce na 

dolní �ad� je v�nováno dvanáct lekcí, dále jsou pr�b�žn� za�azeny t�i lekce na 

procvi�ování a dv� strany anglického a dv� n�meckého textu. Cizojazy�né p�íklady jsou ve 

stejném rozsahu i u další �ásti a u text� ur�ených ke zvyšování p�esnosti a rychlosti psaní. 

Dolní písmenná �ada (v�etn� shiftu – p�e�a�ova�e) je probrána v devíti lekcích a �ty�i 

lekce jsou pr�b�žn� v�novány procvi�ování. Nácviku horní �íselné �ady je ur�eno dev�t 

lekcí, �ty�i lekce nácviku korektur a šest lekcí je ur�eno na probrání diakritických 

znamének a dalších používaných znak� a písmen. Jedenáct lekcí je v�nováno nácviku 

�íslic (zvláš� na numerické klávesnici po�íta�e a na alfanumerické klávesnici psacího 

stroje), zna�ek a jejich procvi�ování a tabulátoru. Následující kapitola pojednává 

o vypracování tabulek v MS WORD 2000 (deset stran textu A4) a t�i strany další kapitoly 

jsou ur�eny pro vypracování tabulek na elektronickém psacím stroji. Zvyšování p�esnosti a 

rychlosti psaní s krátkou p�ípravou jsou ur�eny dv� kapitoly v celkovém rozsahu 23 stran 

A4. Mezi n� je vložena devátá kapitola o normalizované úprav� obchodních a ú�edních 

dopis� v�. p�íklad� dopis� v rozsahu 12 stran A4 a krátká kapitola psaní podle diktátu.  

P�ínos této publikace spat�uji mimo jiné v tom, že školy, které v minulosti zakoupily dosud 

funk�ní a pom�rn� drahé elektronické psací stroje je mohou takto ješt� �áste�n� používat. 

Jsou-li u�ebna psacích stroj� a po�íta�ová u�ebna umíst�ny vedle sebe a celkové množství 

této techniky m�že využívat pouze jedna t�ída (a za p�edpokladu že hodinu písemné a 

elektronické komunikace škola ned�lí na dv� odd�lení), mohou se tato odd�lení jedné t�ídy 

v uvedených u�ebnách nap�íklad po jedné hodin� nebo po týdnu st�ídat. Pozitivní je rovn�ž 

to, že obsah u�ebnice je kompatibilní s výukovým programem ATF. Ocení to p�edevším ti 

žáci, kte�í rad�ji opisují z papírové p�edlohy než z obrazovky po�íta�e. 

Celkov� lze konstatovat, že nácviku písmen a znak� v�etn� procvi�ování je v�nováno 62 

lekcí a další rozsáhlá látka formátu strany A4 je ur�ena pro nácvik tabulek (t�ináct stran), 

normalizované úprav� dopis� je v�nováno �trnáct stran a dvacet t�i stran je ur�eno pro 

nácvik p�esnosti a rychlosti psaní. Z tohoto pohledu lze tuto obsahov� rozsáhlou u�ebnici 

používat v hodinách písemné a elektronické komunikace v jedné t�íd� více než jeden 

školní rok. 
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1.4 Psaní na stroji pro samouky 

Psaní na stroji pro samouky, autor J. Zavia�i� Praha (1989 a 1991), bylo v dob� vydání 

p�evratnou novinkou pro nácvik p�esného a rychlého psaní, slovy autora „… od 

za�áte�ník� p�es pokro�ilé až po závodníky … po�adí probíraných písmen je p�izp�sobeno 

�eskému jazyku … to umož�uje psaní b�žných �eských text� velmi brzy … pestrost, 

hravost a sout�živá forma provází adepta �íslovanými 1160 cvi�eními … u�ebnice pom�že 

dopl�ovat tradi�ní zp�soby výuky zejména u talentovaných žák� …“. 

Již v úvodu knihy pro samouky autor píše, že: „Programová u�ebnice psaní na stroji 

vznikla na základ� mnohaleté praktické i teoretické �innosti v oblasti zpracování text�. … 

oproti tradi�ním u�ebnicím se programovaná u�ebnice liší zejména v celkovém procesu 

výuky … každé cvi�ení je �íslované … po�adí probíraných písmen je až na výjimky 

voleno dle frekvence jednotlivých písmen v �eském jazyce … velmi brzy je za�azen nácvik 

psaní velkých písmen … pro usnadn�ní kontroly prací a zjišt�ní po�tu chyb mají tém�� 

všechny cvi�né texty stejn� dlouhé �ádky (u cvi�ení 4 je upozorn�ní, že každá odchylka od 

p�edlohy se považuje za chybu) … a … první etapa výuky úplných za�áte�ník� p�ináší jako 

hlavní úkol … získání návyku psát d�sledn� naslepo … aby … zrak sledoval výlu�n� 

opisovaný text … a úkol dodržovat … správnou polohu t�la a rukou p�i psaní …“. (1991, 

str. 5) 

V záv�ru publikace J. Zavia�i� (1991, str. 357) mj. �íká „… charakter individuální výuky 

p�edur�uje tuto publikaci pro samostatn� studující … p�esto … celý proces výuky lze od 

samého za�átku v kolektivu zvládnout … nemusí-li si žák �as m��it sám, postupuje rychleji 

nejen z d�vod� technické úspory �asu, ale zejména možností vyšší koncentrace na vlastní 

nácvik …“.  

Z této velmi rozsáhlé u�ebnice (360 stran textu) se zam��ím pouze na n�které metodické a 

obsahové odlišnosti proti dosud používaným u�ebnicím. Upozor�uji ješt�, že po�et cvi�ení 

je sice velký, ale jsou to v�tšinou jen n�kolika�ádkové texty. Pom�rn� hodn� místa zabírá 

u každého cvi�ení odkaz, kam po jeho napsání postoupit nebo kam se vrátit. Tyto odkazy 

lze považovat za ur�itý typ programu, který autor dnes používá u programové výuky na 

PC. 

Tato u�ebnice, již v dob� svého vzniku nazývaná programová, je koncipována v duchu 

dnešní programové výuky na po�íta�i. Výhoda dnešního programového nácviku na PC 

spo�ívá v tom, že program po�íta�e výsledky sám vyhodnocuje a automaticky podle 
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výkonu posunuje žáka bu� dop�edu nebo zp�t. Ve své programové u�ebnici pracoval autor 

se slovním (�íselným) programem tak, že podle po�tu chyb nebo pokus� se žák posouval 

podle hodnocení a nabídky uvedené na konci cvi�ení o ur�itý po�et lekcí též vp�ed nebo 

vzad (autor nabízel od dvou do devíti možností, v�tšinou �ty�i až p�t možností dalšího 

„postupu“). Problém byl pouze v tom, že toto hodnocení (na rozdíl od programu po�íta�e) 

bylo vždy subjektivní a žák m�l možnost se rozhodnout, zda bude k sob� náro�ný nebo 

pokyn nedodrží a bude u�ebnicí procházet podle vlastní úvahy a ne podle doporu�ení. 

Nácvik písmen ve své programové u�ebnici za�íná J. Zavia�i� v porovnání s ostatními 

u�ebnicemi „velmi zostra“. Již v 1. a 2. cvi�ení je nacvi�ováno hned 6 písmen ze 

základního postavení prst� (což je zde vysv�tleno) levé (a s d) a pravé (j k l) ruky. 

Nedostatek vidím v autorov� p�edpokladu, že žák sám ví, co je to „od�ádkování“ po 

napsání �ádky písmen (tento pojem není vysv�tlen). Jednotlivými prsty procvi�ovaná 

písmena jsou v p�edloze psána s mezerami, ale je upozorn�no, že se mají opisovat bez 

mezer (takto to je i v programu na po�íta�i). 

Za velmi p�ínosnou a málo docen�nou považuji skute�nost, že autor �adí nacvi�ovaná 

písmena za sebou tak, aby p�i kontrolním �tení tzv. „odzadu“ správn� napsaná písmena 

vytvá�ela �eská slova (tato zásada je dodržována v celé publikaci). Uvedu p�íklad 

opsaného textu „kaladasladkajdalksalajadasasaksaj“, kdy p�i �tení odzadu vznikla 

následující slova „jas kasa sada jala sklad jak dal sada lak“ (1. cvi�ení, str. 8). 

Od 3. cvi�ení za�ínají slova složená z t�chto šesti písmen základního postavení prst� a 

mezerník. Oproti jiným u�ebnicím je zde velmi brzo vysv�tleno, že �íslice jedna se m�že 

psát malým „L“ nebo použitím pravého p�e�a�ova�e (tj. klávesou pro velká písmena, která 

se tiskne pravým malí�kem) a stisknutím �íslice jedna na horní �ad� klávesnice levým 

malí�kem. Od 7. cvi�ení p�ibývá písmeno „o“ na st�ední �ad� klávesnice, které se dále 

za�azuje do procvi�ovaných slov. Ze základního postavení prst� na klávesnici se nepoužívá 

písmeno „f“, o kterém autor v úvodu �íká „… technicky jedna z nejjednodušších kláves „f“ 

je procvi�ována až v poslední �tvrtin� u�ebnice …“. Ve skute�nosti je to asi v polovin� 

u�ebnice.  

Od 9. cvi�ení je �asto p�edloha písmen delší než jeden �ádek. Je zde sice upozorn�ní, po 

kterých písmenech se má od�ádkovat, ale op�t není vysv�tleno, jak se má správn� 

�ádkovat. To je jedno z metodických opomenutí u�ebnice. Od cvi�ení 20 je požadována 

kontrola �asu (nap�. uvedením limitu 1 minuty na opis celého cvi�ení; limity opisu od 
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jedné do p�ti minut jsou v práci �asto používané), tj. m��ení vyu�ujícím nebo žák b�hem 

psaní musí sledovat své vlastní hodinky („stopky“). Cvi�ením 22 za�íná psaní velkých 

písmen, tj. použití p�e�a�ova�e (jeho funkce je vysv�tlena). 

Od cvi�ení 212 (str. 52) za�íná písmenem „í“ nácvik na horní �íselné �ad�. Naproti tomu 

písmeno „�“ (postavení pravého malí�ku v základní poloze rukou) je probíráno až od 

cvi�ení 490 (str. 114), v jiných tradi�ních u�ebnicích je probráno již v prvních hodinách 

výuky. Stejn� je to s písmenem „f“ (levý ukazová�ek v základní poloze rukou), které je zde 

probíráno až ve cvi�ení 543 (str. 127). P�ibližn� od cvi�ení 650 za�ínají „sout�žní opisy“ 

na p�t a deset minut s penalizací t�icet a padesát úhoz� za jednu chybu. �asté jsou rovn�ž 

opisy k první nebo druhé chyb�. Do výuky je rovn�ž za�azována novinka jinde tém�� 

nepoužívaná, a to tzv. opisy „psaní ve vzduchu“, tj. pouze nad klávesnicí psacího stroje 

(obvykle s tichým vyslovováním písmen) a opisy „psaní odzadu“, nazývané též arabsky �i 

pozpátku (tedy opis od pravého konce �ádku k jeho za�átku vlevo).  

Od cvi�ení 711 za�íná nácvik �íslic na horní �íselné �ad� �íslicí „5“. P�ibližn� zde je 

možné konstatovat, že žák umí napsat v�tšinu �eského textu a od cvi�ení 800 umí napsat 

�esky tém�� vše. V dalších lekcích jde o dokon�ení výuky všech znak� na klávesnici a 

o zdokonalování p�esnosti a rychlosti psaní. P�ibližn� od cvi�ení 1050 je dostatek text� pro 

souvislé opisy.  

Vzhledem k tomu, že autor této ojedin�lé publikace byl sám „závodníkem“ v psaní na 

stroji, jsou v jejím záv�ru (1991, str. 343) pokyny pro tréninkovou práci výzvou 

k pokra�ování vedení tréninkového deníku a uvedením n�kolika variant cvi�ení pod 

názvem „cyklus �ty�fázového tréninku“. 

Jednou ze zásluh autora této u�ebnice je, že dokázal p�ipravit a realizovat neobvyklý 

postup výuky i tréninku psaní na stroji. Tento jeho netradi�ní p�ístup oce�ovali zvlášt� 

ctižádostiví a pilní žáci (i jejich u�itelé), kte�í m�li možnost cvi�it svoji dovednost touto do 

té doby neobvyklou formou výuky. Dá se �íci, že J. Zavia�i� metodou tzv. �ty�fázového 

tréninku, touto „hrou na osobní rekordy“, obohatil pouhou „tréninkovou d�inu“ nad 

klávesnicí psacího stroje o mnohé zajímavé disciplíny. 

Na p�elomu devadesátých let minulého století, v dob� „prvních“ nedokonalých po�íta�� 

autor v publikaci již p�edvídav� napsal: „Základní myšlenka programové u�ebnice psaní na 

stroji samoz�ejm� sm��uje k využití po�íta��, které veškeré m��ení �asu, ale zejména 

perfektní kontrolu výkonu a vyhodnocení postupu provedou za žáka samy. Než bude tento 
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program dokon�en a hlavn� než budou mít školy dostatek po�íta��, m�že tato publikace 

sloužit jako dopln�k výuky psaní na stroji metodami tradi�ními.“ (1991, str. 357) 

P�estože tato publikace je ze t�í zde uvedených �asov� nejstarší, byla vizí J. Zavia�i�e, 

kterou se snažil úsp�šn� ší�it v celém bývalém �eskoslovensku. O tom, že tuto p�evratnou 

myšlenku se poda�ilo na po�íta�i realizovat, pojednává další �ást mé práce.  

P�ínos knihy Psaní na stroji pro samouky spat�uji ve stanovení cesty, která J. Zavia�i�ovi 

umožnila vytvo�it e-learingovou programovou výuku psaní na klávesnici po�íta�e a 

zavád�t ji úsp�šn� do škol a používat zájemci v b�žném život�. 
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2  PROGRAMOVÁ VÝUKA ZAV REALIZOVANÁ NA PO�ÍTA�I 

2.1 O autorovi programu ZAV 

Jaroslav Zavia�i�, absolvent Obchodní akademie Hodonín, vicemistr sv�ta v psaní na 

stroji v sedmdesátých letech, dlouhá léta žijící a pracující v Praze, dal svým p�íjmením 

vzniknout zna�ce ZAV. Je zakladatelem sdružení pro zpracování informací Interinfo �R 

(viz www.zav.cz) a od devadesátých let trenérem reprezentant� �R v sout�žích z oblasti 

zpracování text�. Pro p�ípravu této budoucí reprezentace dlouhodob� vytvá�í širokou 

základnu již na školách formou mnoha r�zných sout�ží. V posledních deseti letech s ním 

spolupracuje Helena Matoušková, devítinásobná mistryn� sv�ta v psaní na klávesnici a ve 

zpracování text� na po�íta�i. Spole�n� prezentují programovou výuku ZAV (p�edevším 

využití ZAVpisu p�i rychlostním psaní) na základních i st�edních školách a p�i p�íležitosti 

mnoha sout�ží v �R i v zahrani�í. 

V letech 1962 až 1969 J. Zavia�i� základy metody testoval jednotliv� s d�razem na trénink 

sout�žících v psaní na stroji, v letech 1970 až 1990 metodu rozší�il i na výuku za�áte�ník� 

a po roce 1990 p�evedl výuku na po�íta� a za�al ji ší�it v opera�ním systému MS DOS na 

disketách. Tím se podstatn� zvýšil efekt výuky, k �emuž p�isp�l i p�echod na opera�ní 

systém Windows. 

Výraznou v�tšinu uživatel� programové výuky ZAV tvo�í žáci st�edních a základních škol. 

Ve v�tšin� z nich probíhá výuka v kolektivech do 35 žák�. U ostatních uživatel� p�evládá 

domácí individuální výuka, která je u žákovských kategorií pouze dopl�kem školní výuky. 

2.2 Historie spolupráce s autorem programu ZAV 

Od �ervna 1976 do srpna 2002 jsem u�il na Obchodní akademii v Pelh�imov�, od srpna 

2003 do �ervna 2005 na Obchodní akademii a VOŠE ve Zlín�. V této dob� jsem též p�t 

m�síc� vypomáhal na St�ední zem�d�lské škole a gymnáziu ve Starém M�st� s výukou 

psaní na klávesnici (asi polovina žák� ekonomického sm�ru se zde u�ila na psacím stroji; 

byl jsem první, kdo žáky informoval o programové výuce ZAV) a jeden rok dv� hodiny 

týdn� jsem u�il psát na klávesnici žáky Základní školy v Ostrožské Nové Vsi. 

S autorem dnešní programové výuky ZAV J. Zavia�i�em jsem se seznámil ve školním roce 

1978/1979, tj. v dob�, kdy se pokoušel zavád�t tzv. metody �ty�fázového tréninku a své 

zásady programové výuky psaní na stroji do �eskoslovenských škol. K ukázkovým 
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vystoupením ve školách používal psací stroj IBM s kulovou hlavicí a materiály, které se 

pozd�ji staly základem jeho publikace „Psaní na stroji pro samouky“ (1991).  

V souvislosti se zavád�ním a efektivním využitím programové výuky psaní na klávesnici 

se dá �íci, že se „skute�n� �ekalo“ až na zavedení po�íta�� do praxe, tj. i do škol. 

Ve škole, kde jsem v té dob� u�il, jsme za�ali využívat po�íta�e (v tehdejším p�edm�tu 

výpo�etní technika se po�íta�e již n�kolik let používaly) ve výuce psaní na stroji a 

obchodní korespondence (st�ídav� jedna hodina za psacím strojem a jedna hodina za 

po�íta�em) od školního roku 1995/1996. V opera�ním systému MS DOS to byl textový 

editor T602 a nedokonalý program pro nácvik psaní na klávesnici „Stenotyp“ (pokud si 

dob�e vzpomínám, tak v�tšina cvi�ení byla na tišt�né papírové p�edloze). V obchodní 

korespondenci jsme p�i vyhotovování dopis� používali program „rastr“ (pro prázdný 

tiskopis dopisu se též používá termín „formulá�“ nebo „p�edtisk“), který sestavil náš 

tehdejší žák Tomáš Zajíc. V T602 (ve škole se používal slangový výraz „tex�ák“) jsme se 

žáky opisováním nacvi�ovali p�esnost a rychlost psaní a v „korespondenci“ se T602 

používal též u t�ch písemností, které sta�ilo vyhotovit na papír bez p�edtišt�ných údaj�. 

Programu ZAV jsme za�ali doporu�ovat našim žák�m asi od školního roku 1994/1995 ve 

verzi MS DOS (postupn� v systému Windows 3.1 a vyšším). Program byl p�enášený na 

disketách. 

Od školního roku 1997/1998 (nadále st�ídáním jedné hodiny za psacím strojem a jedné 

hodiny za po�íta�em) jsme za�ali od prvního ro�níku používat školní sí�ovou verzi 

opera�ního systému Windows 3.11 (který byl asi v roce 2001 nahrazen Windows 95) se 

stále vyvíjeným a propracovávaným po�íta�ovým programem pro výuku psaní na 

klávesnici ZAV. Druhým ro�ník�m bylo umožn�no procvi�ovat svoji dovednost psaní na 

klávesnici od cvi�ení 600 a ostatním od lekce 1200. V programu ZAV byly vedle asi 1800 

základních cvi�ení (se starty od cvi�ení jedna, 600 a 1200) za�azeny složky „klasifikace“ a 

„testy rychlosti“. Tato „klasifikace“ m�la tu nevýhodu, že krom� dvoum�sí�ní periody 

(zá�í-�íjen až kv�ten-�erven) m�la od prvního opisu na známku dostate�nou až po známku 

výbornou nainstalovánu normu p�esnosti a rychlosti, která obvykle nebyla shodná 

s normami v konkrétní škole. Na každou známku m�l žák dva pokusy a p�i jejich spln�ní 

se posunul (p�i nespln�ní se zastavil) na lepší známku, až mohl dosáhnout výborné 

klasifikace. Tyto t�i složky jsou i v dnešním programu ZAV. Základní výuka byla postupn� 

prodloužena až na 2400 cvi�ení. 
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Ve svých záznamech jsem zjistil, že od školního roku 1998/1999 za�aly na naší škole 

sout�že v programu ZAV, které byly e-mailovou poštou posílány k centrálnímu 

vyhodnocení. Zpo�átku to byly desetiminutové opisy do 0,50 procent chyb s penalizací za 

jednu chybu bu� t�icet nebo padesát úhoz� (po dokon�ení desetiminutového opisu se 

objevila na obrazovce vyhodnocující tabulka, ze které si vyu�ující mohl po�ídit údaje pro 

p�ípadnou klasifikaci). V tomto školním roce jsme ješt� používali textový editor T602 ke 

psaní prov�rek p�esnosti a rychlosti. 

Ve školním roce 1999/2000 používali žáci v obchodní korespondenci r�zné dostupné 

p�edtisky v textovém editoru T602 a žáci vyšších ro�ník� v n�m psali též kontrolní 

zkoušky p�esnosti a rychlosti. Bylo to jednak ze zvyku a i z ur�ité konzervativnosti a také 

z toho d�vodu, že velká �ást jich ješt� nem�la doma výkonn�jší po�íta� s opera�ním 

systémem Windows a s editorem Word a už v�bec ne program ZAV pro domácí cvi�ení. 

Podle mých záznam� jsme v u�ebn�, kde se vyu�ovalo jedno odd�lení psaní na klávesnici 

(druhé odd�lení p�íslušné t�ídy bylo stále za psacími stroji ve spojené u�ebn� za 

posuvnými dve�mi a po jedné hodin� se odd�lení st�ídala), za�ali ve školním roce 

1999/2000 používat editor Word, opera�ní systém Windows 3.11. V u�ebn�, kde se 

vyu�ovala výpo�etní technika se používal Windows 95 v�etn� nov�jší verze editoru. To 

p�sobilo n�kterým žák�m potíže (stejn� jako sou�asné používání editor� T602 a Word) p�i 

st�ídání p�edm�t� vyu�ovaných v jednotlivých u�ebnách. Výhoda textového editoru Word 

byla pro pot�ebu výuky psaní na klávesnici i v tom, že si žák mohl na obrazovce otev�ít 

dv� okna. Zatímco v horní �ásti m�l otev�en program ZAV s p�íslušnou lekcí, která mu 

�inila potíže, v dolní �ásti mohl text z programu ZAV procvi�ovat opisováním v editoru 

Word. 

Textové editory T602 i Word jsme též využívali v hodinách obchodní korespondence pro 

nácvik psaní podle diktátu a pro vyhotovení písemností, kde nebyl nutný p�edtisk. Asi 

v roce 2000 „vyv�sil“ Národní ústav odborného vzd�lávání – Státní t�snopisný ústav Praha 

na svým www stránkách formulá� dopisu ve Word (Windows 95), který jsme využívali 

v obchodní korespondenci. 

P�ibližn� kolem roku 2000 byly v balí�ku se školní verzí programu ZAV dodávány i texty, 

které si bylo možné vytisknout a psát podle nich v textovém editoru, tj. z tzv. papírové 

p�edlohy. Byly to jednak texty pro nácvik desetiminutových opis� s r�znou penalizací za 

jednu chybu (rovn�ž bylo možné si �íslo p�íslušného textu vybrat v programu ZAV a 
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po�íta� sám opis vyhodnotil a žák si ho mohl nechat oklasifikovat) a hlavn� texty 

k za�átk�m výuky v programu ZAV (asi do cvi�ení 1200). Tyto pomocné materiály 

umožnily lépe zvládat obtížné úseky v programu ZAV i slabším žák�m. 

2.3 Charakteristika programové výuky ZAV 

Autor programové výuky ZAV v jednom z komentá�� na svých www stránkách �íká, že 

„ZAV je ozna�ení hromadné individuální distan�ní výuky a tréninku z jednoho 

metodického pracovišt� prost�ednictvím internetu podporované a ve v�tších skupinách 

(obvykle ve školních t�ídách snažících se zefektivnit zpracování textu na po�íta�i) vedené 

vyu�ujícím. … Na rozdíl od �etných vyu�ovacích program� je ZAV hromadn� z jednoho 

pracovišt� �ízená individuální distan�ní výuka ve smyslu ozna�ení ‘e-learning’ … Bez 

ohledu na velikost skupiny je každý žák veden individuáln�, prochází �adou n�kolika tisíc 

�íslovaných cvi�ení svým tempem v závislosti na píli a talentu. Skupinové prvky 

individuální výuky ZAV se omezují na teoretický úvodní výklad, rozvrh hodin a ob�asné 

skupinové absolvování testovacích cvi�ení pro pot�eby klasifikace nebo p�ípravy na 

sout�ž.“ 

Na svém webu též uvádí: „P�edpokladem každé výuky, jejíž sou�ástí je zprost�edkování 

informací a nabývání znalostí pomocí textu, je schopnost �íst a psát. Zastupuje-li v oblasti 

výuky u�itele po�íta�, je nezbytnou podmínkou pro vysoký efekt výuky schopnost kvalitní 

komunikace s po�íta�em. Metoda ZAV jako základní p�edpoklad pro individuální výuku 

nabízí nejd�íve efektivní zvládnutí klávesnice. To samo o sob� výrazn� zvyšuje 

produktivitu práce p�i kterékoli �innosti, p�i níž se do po�íta�e vkládá text.“. P�i 

p�ednáškách ve školách autor k používání programové výuky ZAV mimo jiné �íká, že jeho 

postup je asi t�ikrát rychlejší proti tradi�ní výuce.  

Autor programu ZAV na svých www stránkách zpracoval podle m�st p�ehled 153 škol 

r�zného zam��ení, které s programem pracují. Tento po�et není velký. Je tomu tak z�ejm� 

i proto, že pro mnoho škol je program p�íliš drahý. Obvykle si ho platí žáci sami, nebo 

s p�ísp�vkem r�zných školních nadací �i sdružení. Škola ho pouze objedná, instaluje a 

umožní ho ve své síti žáky používat. 

P�i výuce p�edm�tu PEK �iní obvykle hlavní problém nau�it žáky dob�e, tj. p�esn� a 

rychle, psát na klávesnici. Práv� v této oblasti je nejv�tší p�ínos programu ZAV. Schopnost 

vkládat p�esn� a rychle informace do po�íta�e je v dalších letech studia široce využívána. 
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Je to jak v samotném p�edm�tu PEK a v jeho dnešní nedílné sou�ásti obchodní 

korespondenci, tak ji využívají i ostatní vyu�ující v jiných p�edm�tech a samoz�ejm� i sami 

žáci ve svém b�žném život�. Velkým p�ínosem programu ZAV je skute�nost, že odpadá 

veškeré rutinní opravování prací. Tuto �innost vykonává za u�itele nebo žáka po�íta�ový 

program. Velkou motivaci pro žáky i u�itele rovn�ž p�edstavuje propracovaný systém 

mnoha r�zných sout�ží. 

Úspory finan�ních prost�edk� ve školství donutily �editele mnoha škol, zvlášt� obchodních 

akademií, že se písemná elektronická komunikace v �ásti psaní na klávesnici podle 

programu ZAV u�í v ned�lených t�ídách p�i dvou skupinách žák� jedním u�itelem 

(otev�ené dve�e mezi dv�ma u�ebnami, nebo dokonce ve dvou t�ídách na dvou r�zných 

podlažích a u�itel musí v pr�b�hu hodiny p�echázet z místnosti do místnosti). V sou�asné 

dob� snad již žádná obchodní akademie neu�í psaní na klávesnici na psacích strojích. Lze 

se pouze domnívat, že z ostatních st�edních škol jsou to snad jen výjimky. 

2.4 Sou�asnost programové výuky ZAV 

2.4.1 Individuální domácí výuka ZAV 

Program ZAV je autorem dodáván ve verzi pro individuální výuku po 600 lekcích 

(cvi�eních) jako první t�ída, druhá t�ída atd. V kv�tnu 2006 je cena soukrom� zakoupené 

první i druhé t�ídy 500 K� plus 19 % DPH, tedy 595 K� za každou t�ídu. Cena 3. t�ídy je 

300 K� a 19 % DPH, tj. 357 K�. P�i nákupu domácí verze programu ZAV prost�ednictvím 

školy, kde žák studuje, je cena 1. i 2. t�ídy obvykle asi 300 K�. Program rovn�ž umož�uje 

p�enos výuky mezi domovem a školou (i naopak) pomocí p�enosového hesla. Tím odpadá 

duplicitní nácvik týchž cvi�ení a ve výuce je možné plynule pokra�ovat. 

Zásady, které uvádím pro práci s programem ZAV, samoz�ejm� platí jak pro školní tak 

i domácí verzi programu. Opakovan� je pot�ebné žák�m zd�raz�ovat, jak nutné je pe�liv� 

�íst zadání úkol� a v�bec všech informací z obrazovky. Pat�í sem i dále vzpomenuté 

pokyny typu „opsat“ �i „opisovat“ apod. 

Autor do jednotlivých t�íd též za�azuje další oddíly. Ve 2. t�íd� (cvi�ení 601 až 1200) je 

za�azeno procvi�ování �eské gramatiky a ve 3. t�íd� jsou krom� gramatiky i cvi�né 

desetiminutovky. V záv�ru 2. t�ídy je náplní výuky obsluha mén� frekventovaných písmen 

a znak� �eské klávesnice s postupným p�echodem výuky na charakter a formy tréninku. 
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Cvi�ení od 3. t�ídy (lekce 1201 až 1800) již nejsou výuková, klávesnice je již probrána, 

slouží ke zvyšování rychlosti a p�esnosti psaní. P�i charakteristice cvi�ení 4. t�ídy (lekce 

1801 až 2400) autor uvádí, že jsou „akcentovány prvky podporující psychickou odolnost, 

sportovní morálku – p�íprava na sout�že i aktivity v oblasti zpracování text� za podmínky 

�asové tísn�“. 

Od 5. t�ídy (po zvládnutí 2400 cvi�ení) je nainstalován tzv. ZAVpis, což je autorem 

programu vytvo�ené (svou podstatou „jakési t�snopisné“) zkratkové písmo. Program 

ZAVpisu je zpracován tak, že po napsání ur�itého „shluku“ písmen po�íta� napíše celé 

slovo �i skupinu slov. Zkratkové písmo �iní i t�m nejlepším žák�m zna�né problémy (nad 

2400 cvi�ení se za dva roky výuky propracuje jen minimum uživatel� programu ZAV). 

Navíc ve školní klasifikaci ho �ást vyu�ujících nedovoluje používat. Na sout�žích je 

používání ZAVpisu (i jiných zkratkových program�) již n�kolik let b�žné. Po jeho 

zvládnutí, které v�tšinou trvá delší dobu, dochází k dosti zna�nému r�stu výkon�, tedy 

rychlosti a p�esnosti psaní. Jak bylo �e�eno, ZAVpisu lze využívat p�i sout�žích nebo 

nap�íklad v praxi zapisovatele u soudu, v parlamentu apod.  

Program ZAV je rozd�len po 600 cvi�eních, p�i�emž pro zvládnutí b�žného psaní na �eské 

klávesnici sta�í necelé dv� t�ídy, zhruba 800 lekcí (autor p�ed lety uvád�l, že tím „jeho 

žák“ zvládne asi 90 % �eského textu). Je skute�ností, že jazyk�m, které nemají písmena 

s diakritikou sta�í pouhé t�i �ady klávesnice ke psaní b�žného textu. Pro psaní �eského 

textu je pot�eba ješt� zvládnout tzv. �íselnou �adu, tj. minimáln� jedenáct kláves, což 

prodlužuje výuku a obvykle i zvyšuje možnost chyb. 

Postup nákupu programu ZAV je obvykle takový, že individuální zájemce si m�že 

program stáhnout ze stránek www.zav.cz a instalovat si ho dle návodu. Program si m�že 

vyzkoušet. Bez „odemknutí zámku“ m�že u 1. t�ídy využít p�es osmdesát lekcí a u 2. t�ídy 

asi padesát lekcí, potom pot�ebuje klí�, který po zaplacení obdrží e-mailem od autora 

programu. Vložením klí�e je k dispozici všech 600 cvi�ení. P�i této „domácí“ instalaci je 

k dispozici osm pracoviš� doslova pro celou rodinu a ješt� k opakování, a to abecedn� 

autorem nazvaných jako: dcera, maminka, psaní jedna až �ty�i, syn a tatínek, dále tzv. test, 

rovn�ž záložní lekce 100, 200 až 500 (od uvedené lekce je též možné program spustit) a 

poslední je odkaz ZAV demo. Postup práce popíši u školní verze. 

V programu ZAV se nelze dobrovoln� vracet zp�t (pouze nesplním-li ur�itou lekci, 

program žáka posune zp�t) a nelze ho b�žnými zp�soby kopírovat. Bohužel autor 
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poskytuje náhradní klí�e zcela výjime�n� a ojedin�le. D�vodem pro nový klí� není ani 

„kolaps“ po�íta�e. Tato skute�nost je pro mnoho mladých lidí, kte�í si obvykle cht�jí vše 

nové vyzkoušet, vážný problém. Nap�íklad p�i pokusu o kopírování se program 

v p�vodním po�íta�i �asto „zhroutí“ a je nutné ho znovu instalovat a tedy zakoupit i nový 

„klí�“. Kopie je rovn�ž nepoužitelná, tj. nefunk�ní. 

2.4.2 Školní verze programu ZAV 

Školní verzi programové výuky ZAV (s „neomezeným“ po�tem pracoviš� vložených žák�) 

instaluje zkušený správce po�íta�ové sít�. Autor�m programu se e-mailem zašle seznam 

žák� prvního ro�níku podle t�íd a žák�m ostatních ro�ník� je obdobnou formou na 

autorském pracovišti nainstalováno cvi�ení, které následuje po lekci probrané v minulém 

školním roce. Chyby, které mohou vzniknout, jsou pr�b�žn� odstra�ovány. 

V P�ÍLOZE P I je uveden tematický plán výuky psaní na po�íta�i ZAV pro školy. 

Ve školním roce 2005/2006 byla cena pro st�ední školy bez slev (bonus�) 11 800 K�, 

s 19 % DPH t�sn� nad 14 tisíc korun. Pro základní školy autor ú�toval 50 procent ceny pro 

st�ední školy. 

Je samoz�ejmé, že dnes se program posílá „zabalený“ elektronickou formou. Z ceny 

poskytuje autor v následujícím školním roce slevu na základ� jejího umíst�ní v tzv. 

meziškolní sout�ži ZAV v b�žném roce. Ve školním roce 2005/2006 se bonusy (pro nákup 

programu ve školním roce 2006/2007) podle po�adí v sout�ži pohybují od deseti tisíc za 

první místo až po jeden tisíc korun. V kv�tnu 2006 byl bonus 1000 K� za 23. až 35. místo 

z celkového po�tu 116 hodnocených �eských st�edních škol. V obdobné sout�ži základních 

škol (celkem 111 škol) byla v tomto období p�ípadná sleva za první místo 6000 K� a 1000 

K� za 9. až 15. místo. B�hem školního roku se po�adí jednotlivých škol podle výsledk� 

v r�zných druzích sout�ží pr�b�žn� m�ní. Pro slevu v p�íštím školním roce je rozhodující 

umíst�ní ke konci �ervna (na svém webu autor uvádí konkrétní datum) v b�žném školním 

roce a výsledný bonus p�ipadající na toto po�adí. 

Každý žák má ve školním programu ZAV sv�j soubor (m�že si ho kdykoliv opat�it 

heslem, vyu�ující m�že heslo zrušit), ve kterém výukou ZAV individuáln� prochází. 

Soubor má koncovku „stu“ (v programu je ješt� nainstalován žákovi nedostupný záložní 

soubor) a je pojmenován kombinací t�ídy a zvláštního p�timístného �ísla (nazv�me ho 

identifika�ním nebo registra�ním), které je v prvním ro�níku p�id�leno na centrálním 
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pracovišti a v dalších letech se m�ní pouze t�ída. V této souvislosti autor programu v �ásti 

tzv. „sborovna“ též uvádí: „Všechny soubory jsou za�azeny do databáze stránky 

www.zav.cz. To pak umož�uje okamžité zpracování po�adí o postupu ve výuce a 

výsledkových listin sout�ží, kterých se p�íslušný žák zú�astní a k nimž vyu�ující na stránky 

www.zav.cz podkladový soubor odešle.“ Dále jsou nainstalovány ješt� pomocné soubory 

ur�ené pro nov� p�íchozí žáky apod. 

P�i prvním startu programu ZAV za�íná každý žák od cvi�ení jedna. Výjimkou jsou ti žáci 

prvního ro�níku, kte�í již s programem v minulosti pracovali a p�ejí si za�ínat jinde. 

Rovn�ž žáci vyšších ro�ník� startují v�tšinou u cvi�ení, které následuje po posledním 

cvi�ení dokon�eném v minulém školním roce. 

Je logické, že u prvých probíraných písmen program nabízí vždy jen n�kolik cvi�ení. 

Postupn� se nabídka rozši�uje až do mnoha variant cvi�ení (text�) podle výkon� žák� a je 

dostate�ná i pro p�ípadný trénink závodník� v psaní na klávesnici. Pro ty žáky, kte�í si 

cht�jí �ásti n�kterých cvi�ení více procvi�ovat, je ur�ena nabídka na webu ZAV. Vyu�ující 

ji m�že pro své žáky p�ipravit. P�ÍLOHA P II: CVI�NÉ TEXTY ZAV 005 až 080 a 

P�ÍLOHA P III: CVI�NÉ TEXTY  ZAV 602 až 618. 

Po odstartování školní verze programu ZAV (obvykle za pomoci zástupce na ploše 

monitoru, p�ípadn� postupem Start � Programy � Škola ZAV) se zobrazí nabídka 

s možností volby. Ve školním roce 2005/2006 byly možnosti volby jak dále v programu 

pokra�ovat následující (uvádím názvy použité autorem programu): 

1. Cvi�né opisy, 2. Dvouminutovky, 3. Klasifikace, 4. Meziškolní sout�že ZAV 

2005-2006, 5. Minutovky, 6. N�m�ina – výuka psaní, 7. Procvi�ování cizojazy�ných 

sloví�ek, 8. Procvi�ování �eské gramatiky, 9. Psaní na PC – výuka a trénink, 10. Testy 

rychlosti, 11. ZAV-demo a 12. �tvrtletní zkoušky. O jednotlivých �ástech zvolené nabídky 

pojednám dále. 

Program ZAV navede po spušt�ní žáka v úvodu každého cvi�ení k návodu jak dále 

postupovat, nap�íklad kolikrát opsat p�íslušné písmeno apod. V úvodu celé výuky, 

u cvi�ení 1, je dán pokyn jak položit prsty na klávesnici apod. P�i �tení pokyn� ke každému 

cvi�ení je t�eba dávat d�kladný pozor na jejich formulaci, tj. nap�íklad zda text pouze opsat 

(tj. jedenkrát) nebo opisovat (tj. nap�íklad až do vypršení �asu, který nabíhá nad textem, 

obvykle v zeleném obdélní�ku), kdy od�ádkovat („entrovat“) atp. �ádkuje se (není-li 

uvedeno jinak) nap�íklad po opisu celého textu cvi�ení v p�ípad�, že ješt� nevypršel �as na 
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opis a žák m�že dosáhnout lepšího výsledku, který ho obvykle posune o n�kolik lekcí 

dop�edu. Ukazatel �asu nainstalovaný u vybraných cvi�ení se spustí vždy automaticky, 

jakmile se dotkneme první klávesy. 

Po dopsání a vyhodnocení cvi�ení po�íta�ovým programem se zobrazí výsledek a po 

odsouhlasení žákem se objeví nové cvi�ení. Program je možné p�erušit (ukon�it) práv� 

zde, tj. vždy p�ed za�átkem nácviku nového cvi�ení. Program lze ukon�it nap�íklad volbou 

„Escape � Soubor � Konec“. Po op�tovném spušt�ní programu se zobrazí toto „minule“ 

již nenapsané cvi�ení. Podle mého názoru je nedostatkem program ZAV, že neumož�uje 

dobrovoln� se k probraným cvi�ením vracet. Nelze nap�íklad z vlastní iniciativy si obtížné 

�ásti probírané látky zopakovat nebo po delší nep�ítomnosti ve výuce si ur�itou �ást znova 

nacvi�it. Podle pr�b�žných výsledk� program bu� žáka posunuje vp�ed nebo vzad. Toto 

není volba žáka, postup je nastaven autorem programu. 

2.4.3 Sou�asná nabídka volby program� ve školní verzi ZAV 

Ve školním roce 2005/2006 obsahuje školní verze ZAV následující nabídku program� (pro 

lepší orientaci jednotlivé �ásti �ísluji; používám terminologii autora programu), ve kterých 

si žák m�že vybrat. Každý druh cvi�ení má své �íslo pracovišt�, protože na jednom 

stanovišti m�že psát (pracovat) pouze jeden žák. Nap�íklad 10minutovka z obrazovky 

m�že mít �íslo 20-01-11. Znamená to, že p�i penalizaci 20 úhoz� za jednu chybu jde 

o první text a je to jedenácté pracovišt� (ve t�íd� toto �íslo p�id�lí u�itel nap�íklad stejnému 

�íslu stolku s p�íslušným po�íta�em). 

Všechny opisy, kde se sleduje �as, mají v pravém horním rohu nad textem malý obdélní�ek 

(asi velikosti dva krát �ty�i cm) ve kterém po prvním doteku jakékoliv klávesy za�íná 

„b�žet �as“. Opisy na p�t a deset minut obvykle nelze p�erušit, resp. i když žák p�estane 

psát, �as mu b�ží až do konce p�íslušné doby cvi�ení. To je z ur�itého pohledu nevýhoda 

t�chto �asových cvi�ení. Na druhé stran� ovšem žák nemá možnost opis p�erušit a za�ínat 

n�kolikrát znova. Opakováním by si mohl zám�rn� vylepšovat sv�j výkon. 

Jednotlivé nabídky program� jsou následující: 

1. Cvi�né opisy nabízejí 10minutovky z obrazovky a z papírové p�edlohy (p�edlohy jsou na 

webu ZAV ke stažení) vždy po deseti variantách r�zných text� s penalizací deset, dvacet a 

padesát trestných úhoz� za jednu chybu a 5minutovky z obrazovky (též deset r�zných 

druh� text�) s penalizaci deset, padesát a sto úhoz� za jednu chybu.  
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2. Dvouminutovky. Každý žák školy, nap�íklad Obchodní akademie ve Zlín�, má podle své 

t�ídy (1A, 1B, 1C, 1D až 4D) p�id�leno centrálním pracovišt�m ZAV své již zmín�né 

„identifika�ní“ �íslo a podle tohoto �ísla si vybere sv�j program dvouminutových cvi�ení. 

Po dopsání p�íslušné dvouminutovky si zkontroluje na monitoru výsledek a entrem ho 

potvrdí. Objeví se další cvi�ení. Zde se m�že odhlásit a n�kdy p�íšt� od tohoto nového 

cvi�ení pokra�ovat. 

3. Klasifikace vychází z nainstalovaných norem centrálním pracovišt�m ZAV. I když autor 

programu na webu uvádí, že jsou stanoveny dle osnov MŠMT �R, nemusí být vždy 

shodné s vnit�ními normami p�íslušné školy. Vnit�ní normy škol �asto bývají p�ísn�jší 

nebo naopak mírn�jší. Klasifikace je obvykle nainstalována pro první a druhý ro�ník 

p�íslušné školy (nap�íklad �ty�leté obchodní akademie). Je t�eba vzít v úvahu, že na 

obchodních akademiích je asi od poloviny druhého ro�níku a n�kde až od za�átku t�etího 

ro�níku náplní p�edm�tu PEK již obchodní korespondence. Jestliže je na škole zvykem, že 

se žáci t�chto vyšších ro�ník� ú�astní dvoum�sí�ních sout�ží ZAV v psaní na klávesnici, 

potom pro klasifikaci p�esnosti a rychlosti psaní sta�í vyu�ujícímu opsat si výsledek dvou 

až t�í desetiminutovek za pololetí a ten klasifikovat. Jestliže se žáci sout�ží již neú�astní, 

lze si vybrat a klasifikovat n�kterou z desetiminutovek ve cvi�ných opisech. Na n�kterých 

školách je zvykem, že si žáci uvedené desetiminutové opisy vytisknou a zakládají je mezi 

ostatní archivované písemnosti PEK. 

Klasifikace je rozd�lena v dvoum�sí�ním cyklu pro m�síce zá�í-�íjen až kv�ten-�erven. 

Protože �azení m�síc� i ro�ník� je abecední, za�íná od b�ezna-dubna pro druhý ro�ník 

s ozna�ením BD-II-01 (01 je �íslo pracovišt� žáka, je p�ipraveno 35 pracoviš�), p�es první 

ro�ník BD-I-01 a abecedn� kon�í zá�í-�íjen pro druhý ZR-II-01 a pro první ro�ník ZR-I-01. 

Na každou známku jsou k dispozici dva pokusy s �asovým limitem a s možností opravy 

chyb pomocí „backspace“. Každý nový opis za�íná dv�ma pokusy na známku dostate�nou. 

Spln�ním požadavku se žák posune na první pokus na známku dobrou atd. P�es známku 

chvalitebnou se spln�ním jednoho z pokus� m�že propracovat na známku výbornou. 

Nesplní-li zvyšující se �asový limit p�esnosti a rychlosti na lepší známku, z�stává jeho 

klasifikace na p�vodní horší známce. N�kte�í vyu�ující povolují více pokus�, nebo omezí 

�as na klasifikaci nap�íklad na dvanáct nebo patnáct minut a po uplynutí uvedeného 

�asového limitu zastaví žáky. Nesledují po�et pokus� a žákovi zapíší známku, kterou práv� 

posledním opisem dokon�il. 
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4. Meziškolní sout�ž ZAV 2005-2006 (viz �ást 2.4.4). Ve školní verzi jde o instalaci 

desetiminutovek a rozhled� v dvoum�sí�ním cyklu. (Rozhledy, �asopis pro písemnou a 

elektronickou komunikaci, vydává NÚOV Praha. Vychází m�sí�n� desetkrát za školní rok 

a navíc dv� speciální �ísla, která obsahují texty pro opisy a úlohy pro dopisy a tabulky. 

V letošním školním roce vyšel již 81. ro�ník.) To znamená, že první je ozna�ena 

„Desetiminutovka 01-02: zá�í-�íjen 2005“ až „Desetiminutovka 09-10: kv�ten-�erven 

2006“. Stejným zp�sobem jsou ozna�eny i Rozhledy. 

V meziškolní sout�ži správce školní po�íta�ové sít� nebo pov��ený u�itel stahuje z webu 

ZAV v uvedeném období podle pokyn� z centrálního pracovišt� p�edlohu pro p�íslušnou 

sout�ž (nap�íklad desetiminutovku) a instaluje ji, nebo žáci podle naprogramovaných 

pokyn� opisují konkrétní text z rozhled�. Díl�í sout�ž rozhledy p�edstavuje soubor asi 35 

až 37 cvi�ení, která žák v p�ípad� výborných výsledk� neabsolvuje všechna, ale je 

posunován i o n�kolik cvi�ení vp�ed. Jsou-li žákovy výsledky slabé, všechna cvi�ení 

v �asovém limitu jedné vyu�ovací hodiny nestihne. Do p�íslušné �ásti (v�tšinou 

dvoum�sí�ního cyklu) celorepublikové sout�že psaní na klávesnici školy obvykle odesílají 

pouze výsledky nejlepších žák�, kte�í mají šanci se za�adit do republikového po�adí 

sout�že a p�isp�t k bodovanému umíst�ní školy. Pro pochopení systému sout�ží ZAV ješt� 

uvádím, že nap�íklad v �ásti rozhledy jsou obsaženy r�zn� dlouhé opisy s r�znou 

penalizací a další úkoly, které v p�íslušném období vytvá�ejí pouze jednu díl�í �ást 

z celého komplexu sout�ží ZAV. Výsledek desetiminutovek (a samoz�ejm� i rozhled�) je 

školou k rozhodnému datu odesílán centrálnímu pracovišti ZAV. 

5. Minutovky jsou opisy s penalizací 100 úhoz� za jednu chybu. Je stanovena tzv. uznaná 

rychlost. Jestliže ji žák nep�ekro�í, následuje pokus na novém po�íta�em náhodn� 

zvoleném textu. 

Dále následuje za 6. N�m�ina – výuka psaní a za 7. Procvi�ování cizojazy�ných sloví�ek 

(anglických a n�meckých). 

8. Procvi�ování �eské gramatiky je nabídkou souboru cvi�ení, která vycházejí ze školní 

i mimoškolní praxe s cílem odstranit nej�ast�jší gramatické chyby v písemném projevu. 

Pracovišt� každého žáka za�íná úvodním vstupním testem, který prov��í, zda žák píše na 

klávesnici dostate�n� rychle bez dívání se na ruce. Autorem je tato �ást ozna�ovaná jako 

klávesnicová gramotnost odpovídající alespo� úsp�šn� absolvované 1. t�íd�. Dále následují 

r�zné úkoly, které prov��ují p�esnost a rychlost psaní a samoz�ejm� r�zná cvi�ení na 
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dopl�ování gramatických jev�. P�i správné odpov�di prost�ednictvím klávesnice se žák 

posune dále, p�i chyb� bu� pokus opakuje v obm�n�né podob� nebo je vrácen o r�zný 

po�et lekcí zp�t. 

9. Psaní na PC – výuka a trénink má mezi volbou odkaz� rozhodující místo. Je to oddíl, 

kv�li kterému žáci a vyu�ující škol program ZAV p�edevším kupují a používají. Celek je 

rozd�len na t�i �ásti, a to „Výuka 1-1200“, „Trénink 1200-2400“ a „Výuka ZAVpisu 

2400-7800“. Jak jsem již uvedl, k �ásti ZAVpis se propracuje jen �ást nejlepších žák�. 

Podíl t�ch, kte�í ho alespo� �áste�n� zvládnou je, vzhledem k po�tu žák� st�edních škol 

pracujících podle programu ZAV, nepatrný. 

Pro absolutní v�tšinu žák� prvních a druhých ro�ník� st�edních škol (v�etn� obchodních 

akademií) p�edstavuje hlavní �ást práce ve školní verzi programu ZAV výuka, kterou 

absolvují ve cvi�ení 1 až 1200 a trénink od cvi�ení 1200 do cvi�ení 2400. Hranici 2400 

cvi�ení p�ekoná minimum žák�. 

Stav výuky ZAV na Obchodní akademii ve Zlín� k 31. kv�tnu 2006 podle ro�ník� uvádí 

P�ÍLOHA P IV: VÝUKA ZAV 1. RO�NÍK, P�ÍLOHA P V: VÝUKA ZAV 2. RO�NÍK, 

P�ÍLOHA P VI: VÝUKA ZAV 3. RO�NÍK a P�ÍLOHA P VII: VÝUKA ZAV 4. RO�NÍK. 

Z tohoto p�ehledu je z�ejmé, že ze 471 žák� školy je v po�tu cvi�ení následující stav: 

výkon nad 1800 cvi�ení absolvovalo 15 žák�, tj. 3,18 % ze všech žák� (z toho t�i žáci 

4. ro�níku); nad 2000 cvi�ení 8 žák� , tj. 1,70 % (z toho jeden žák z prvního, jeden žák ze 

druhého a t�i žáci ze 4. ro�níku) a nad 2400 cvi�ení 6 žák�, tj. 1,27 % (v tom je jeden žák 

druhého ro�níku a dva žáci 4. ro�níku a 1 žák t�etího ro�níku dosáhl 2800 cvi�ení). 

Názorn� je vid�t, že hranici 1800 cvi�ení dokázalo od za�átku školního roku p�ekonat 

pouze 29 žák�, tj. 6,16 % ze všech žák� školy, kte�í se u�í psát podle programu ZAV. 

Žáci každého ro�níku mají stanoven limit cvi�ení na školní rok. Ke 31. kv�tnu 2006 

požadovaný limit 1200 cvi�ení pro 1. ro�ník neplní ze 120 žák� 41, pod 1100 cvi�ení se 

nachází 13 žák�, z nich dva nenapsali ani 1000 cvi�ení. Pro 2. ro�ník je stanoven limit 

1300 cvi�ení, který k uvedenému datu neplní 6 žák�. Limit pro 3. ro�ník 1400 cvi�ení 

neplní 48 žák�, všichni již p�ekro�ili 1300 cvi�ení. Pro 4. ro�ník vychází limit 1500 

cvi�ení, který ze 111 žák� již splnilo 44 žák�, pod 1300 cvi�ení napsali pouze dva žáci. 

Plnit ur�ené limity v po�tu cvi�ení pro školní rok (je to 100 cvi�ení za rok) je dosti obtížné. 

V n�kterých t�ídách je t�eba p�ihlédnout k objektivnímu negativnímu faktoru, kterým bylo 

�asté st�ídání vyu�ujících. V této souvislosti by bylo vhodné, kdyby vedení školy problém 
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st�ídání vyu�ujících zodpov�dn� �ešilo. Je pravd�podobné, že žák�m i škole se v�tší pé�e 

vrátí v podob� lepších výsledk�. 

Rovn�ž p�ipomínám, že u žák� druhého až �tvrtého ro�níku nejde o po�et cvi�ení napsaný 

za jeden školní rok, ale o po�et cvi�ení napsaný od za�átku studia na uvedené st�ední 

škole.  

Tento výukový program je sestaven tak, že v za�átku nového cvi�ení navede žáka, jak má 

dále postupovat. V úvodu každého nového písmene je úkol, kolikrát se má p�íslušným 

prstem „vy�ukat“ toto písmeno. Potom se na obrazovce objeví z obou stran ohrani�ený 

prázdný sloupe�ek (�ekn�me jakási šachta), ve kterém se náhodn� objevují dosud probraná 

písmena. Samoz�ejm�, že nejvíce opakování má práv� probírané nové písmeno nebo znak. 

P�i stisknutí správného písmene se sloupe�ek zapl�uje barvou, až dosáhne svého vrcholu a 

zobrazí se další cvi�ení. Zde je bu� samostatn� nebo ve slovech nové písmeno 

procvi�ováno. Nepoda�í-li se stisknout správné písmeno v požadovaném �ase (asi 3 

sekundy), kdy se sloupe�ek plní barvou, celý pokus se „zhroutí“. Objeví se obrázek rukou 

a je vyzna�en p�íslušný prst, který chyboval. Po stisknutí správného písmene se cvi�ný 

sloupec za�íná plnit znova. V této fázi nácviku nového písmene existuje více než �ty�icet 

pokus� pro spln�ní úkolu. P�i nácviku nového písmene, kterým se spolu s dalšími písmeny 

(znaky) plní uvedená šachta, pot�ebujeme správn� napsat dvacet písmen, aby se šachta 

uzav�ela a zobrazilo se nové cvi�ení. 

Ze své zkušenosti mohu uvést, že tém�� všichni žáci b�hem dvou let výuky splní a p�ekro�í 

1200 cvi�ení. Jak dokládám v p�ílohách P IV až P VII, postup nad 1800 cvi�ení je spíše 

výjime�ný. Jde obvykle o talenty, nebo žáky, kte�í mají zájem reprezentovat školu 

v grafických sout�žích. Mezi talenty v psaní na klávesnici je možné též za�adit žáky, kte�í 

hrají na klávesové nástroje (obratné prsty) nebo na jiný hudební nástroj (smysl pro rytmus 

a krátký úder, v terminologii psaní na klávesnici tzv. úhoz) a obecn� o ty žáky, kte�í jsou 

celkov� byst�í a též o ty, kte�í velmi dob�e �tou. 

P�i kontrolní prohlídce náhodn� vybraných žák� na Obchodní akademii ve Zlín� byl 

k 10. kv�tnu 2006 stav jejich cvi�ení následující (uvádím pouze zkratky jmen bez 

identifika�ního �ísla žáka): 

1. ro�ník – KR 1067, IJ 1084, HM 1112, KM 1265 cvi�ení; 

2. ro�ník – ŠM 1722, KI 1925, GI 2393 cvi�ení; 

3. ro�ník – LS 1304, BR 1320 cvi�ení a 4. ro�ník – DM 1378, GR 1425 cvi�ení. 
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10. Testy rychlosti jsou nainstalovány do cvi�ení 600 a do cvi�ení 1200. Jsou to r�zn� 

dlouhá cvi�ení s rozdíln� zam��enými a obm��ovanými texty, které se opisují nap�íklad po 

dobu jedné minuty (chyby lze opravovat, za neopravenou chybu se sráží padesát úhoz�), 

nebo opisy k první �i druhé chyb� apod. Automatické vyhodnocení opisu s výsledkem 

po�tu �istých úhoz� za minutu slouží i ke zvýšení motivace žák� a k podpo�e sout�žní 

atmosféry ve t�íd�. 

11. ZAV-demo je zkušební �ástí, nap�. p�i dnech otev�ených dve�í na školách a podobn�. 

Obsahuje základní informace o programové výuce psaní na po�íta�i s doporu�eními a 

umož�uje vyzkoušet si formou testu své dovednosti psaní na klávesnici.  

12. �tvrtletní zkoušky s nainstalovanými normami výkonnosti jsou samoz�ejm� �ty�i (vždy 

pracovišt� 01 až 35) pro první a druhý ro�ník. Jsou to desetiminutové opisy, které je možné 

vytisknout (stejn� jako velkou �ást všech cvi�ení) z d�vodu archivace podklad� pro 

klasifikaci. 

2.4.4 Obsahová nápl	 sout�ží ZAV 

Propracovaný systém sout�ží, který J. Zavia�i� zahrnul do své koncepce, zvyšuje 

p�itažlivost výuky ZAV. Sout�že p�edstavují pro v�tšinu žák� zpest�ení rutinní práce nad 

klávesnicí po�íta�e. Pro talentované a ctižádostivé p�edstavuje úsp�ch ve výuce 

povzbuzení a motivaci pro další zvýšené úsilí v tréninku. Nejlepší žáci st�edních škol se 

ú�astní mnoha r�zných soust�ed�ní a sout�ží, které jsou pro n� po�ádány. Tyto kolektivní 

tréninky a sout�že jsou též místem setkání lidí stejného zájmu, v našem p�ípad� setkáváním 

uživatel� programové výuky ZAV.  

Centrální metodické pracovišt� ZAV b�hem letošního školního roku (stejn� i v minulých 

letech) organizuje Meziškolní sout�ž ZAV 2005-2006. Úkoly a výsledky jsou mezi 

centrem ZAV a školami posílány e-mailem. Výsledky jsou automaticky zpracovány a 

okamžit� se promítnou do aktualizovaného po�adí v meziškolní sout�ži, které je umíst�no 

na www stránkách ZAV. 

Autor programu ZAV na svém webu též konstatuje, že „Specifický význam má výuka 

ZAV pro základní školy. Je nezbytné s výukou psaní na klávesnici za�ít d�íve, než dít� 

za�ne nabývat škodlivé návyky obsluhy klávesnice p�i seznamování se s po�íta�em, tedy 

v dob� kolem 9 až 10 let v�ku. V tomto v�ku jsou d�ti velmi snadno motivovány hravou 
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formou výuky.“. Proto je z�ejmé, že i z tohoto d�vodu je v rámci sout�ží ZAV v psaní na 

klávesnici zvláštní kategorie pro žáky základních škol. 

Z uvedených informací je z�ejmé, jak jsou sout�že ZAV organizovány a jak se výsledky 

zpracovávají. Nyní uvedu složky, �ekn�me díl�í sout�že, které tvo�í letošní „Sout�ž ZAV 

v psaní na klávesnici“. Údaje v�etn� terminologie p�ebírám z webu ZAV. Budu se v�novat 

pouze st�edním školám, obdobné je to u škol základních (letos ji tvo�í devatenáct r�zných 

díl�ích sout�ží). Rozhodující je bodový stav sout�že obvykle k 25. �ervnu b�žného roku. 

Sout�že st�edních škol nyní vytvá�í 26 díl�ích sout�ží, a to: 

1. nejpokro�ilejší žáci z 1. ro�ník�, 

2. nejpokro�ilejší žáci ze 2. ro�ník�, 

3. nejlepší výsledky v pr�m�rném postupu jednotlivých t�íd 1. ro�ník�, 

4. nejlepší výsledky v pr�m�rném postupu jednotlivých t�íd 2. ro�ník�, 

5. tzv. Pražské seznamy, tj. nejlepší výkony žák� v opisu na PC, 

6. výsledky škol ve státní zkoušce ze zpracování textu na PC, 

7. sout�žní trénink ZAV Rozhledy první (zá�í-�íjen 2005) až páté kolo (kv�ten-�erven 

2006), tj. p�t r�zných výsledk�, 

8. sout�žní desetiminutovka �íjen a prosinec 2005 a únor, duben a �erven 2006, tj. p�t 

r�zných výsledk�, 

9. minutovky, 

10. dvouminutovky, 

11. výsledky talentových sout�ží (po�ádají je obvykle v rámci náboru ke studiu n�které 

st�ední školy pro žáky základních škol), 

12. pohárová sout�ž o Valašského a Šenovského datla 2005 (dv� sout�že), 

13. mezinárodní sout�ž ZAV Hodonín 2005, 

14. sout�ž ZAV Bruntál 2006, 

15. sout�že ZAV Orlová 2006 a ZAV Jihlava 2006 a 

16. mezinárodní internetová sout�ž Intersteno. 

Po�adí škol je po zaslání výsledk� zpracováváno automaticky, on-line. V rámci po�adí 

nejpokro�ilejších žák� z prvních a druhých ro�ník� je metodickým centrem evidováno 

vždy prvních p�t set nejlepších žák� z každého ro�níku. 

Aby bylo celkové po�adí sout�ží koncem školního roku stanoveno co nejobjektivn�ji, 

bodují se jednotlivé díl�í sout�že takto: 
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1. za první místo je p�t bod�, 

2. za 2. až 10. místo jsou �ty�i body, 

3. za 11. až 50. místo jsou t�i body, 

4. za 51. až 200. místo jsou dva body a  

5. za 201. až 500. místo je jeden bod.  

Za každou díl�í sout�ž je škole vždy zaregistrováno pouze jedno nejvyšší hodnocení. 

U tzv. Pražského seznamu a u sout�že minutovky je do celostátního po�adí za�azen vždy 

druhý nejlepší ze školy. B�hem školního roku bývají n�kdy vyhlášené ješt� další 

mimo�ádné díl�í sout�že. 

2.4.5 Shrnutí výuky ZAV  

Autor na svém webu v �ásti „Sborovna“ mj. uvádí, že „Od roku 1999 využívá výuku ZAV 

p�ibližn� stovka �eských škol r�zných typ�, tedy velmi nízké procento z po�tu všech 

�eských st�edních škol. P�esto na st�edoškolských mistrovstvích žák� bývá mezi 

nejúsp�šn�jšími p�es 80 % sout�žících, kte�í výukou a tréninkem ZAV prošli, v družstvu 

reprezentace �R 100 %.“.  

Efektivní �innost u�itele, který vede výuku ZAV ve t�íd� (ve škole), lze rozd�lit na 

kontrolu, evidenci a hodnocení výsledk� práce žák� a na jejich individuální podporu. Ta je 

nutná p�edevším p�i b�žných problémech, ke kterým nap�íklad i vlivem nepozorného �tení 

zadání na obrazovce dochází. 

Výhodou programové výuky ZAV je rovn�ž skute�nost, že žák m�že po dopsání v�tšiny 

cvi�ení „odentrovat“ tzv. protokol a následn� tisk. N�kte�í žáci si vytišt�né práce archivují 

(obvykle ty, kde dosáhli velmi dobrých výsledk�). Z d�vodu pr�kaznosti klasifikace školy 

obvykle požadují vybrané písemnosti archivovat povinn�. 

Na rozdíl od jiných výukových program�, autor ne�eší otázku rytmu psaní. Rytmické psaní 

ve výuce bylo n�kterými autory u�ebnic a u�iteli doporu�ováno v dob� výuky na psacích 

strojích. Pro udržení rytmu se nap�íklad používala pom�cka metronom z hodin fyziky, 

nebo vyu�ující p�ehrávali vhodné melodie a podobn�. Na n�kterých školách žáci v úvodu 

nácviku nového písmene hlasit� (a v rytmu) vyslovovali p�íslušná písmena. N�kte�í 

vyu�ující též doporu�ovali n�kolik �ádk� psát a vyslovovat s díváním se na ruce a 

klávesnici, potom vyslovovat bez dívání se na ruce a nakonec zav�ít o�i a p�íslušná 
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písmena �i krátká slova vyslovovat a „naslepo opisovat“. Dnes je rytmické psaní 

zd�raz�ováno pouze v n�kterých dalších výukových programech.  

U�itelé mnoha škol (a to i t�ch, kde se program ZAV nepoužívá) pomáhají p�i 

zprost�edkování individuální domácí výuky ZAV. Rozši�ováním nabídky i spoluprácí 

centrálního pracovišt� ZAV se školami a jednotlivci dochází též k modernizaci výuky 

v oblasti zpracování text�. 

Spolu s n�kterými dalšími vyu�ujícími považuji za velkou nevýhodu programové výuky 

ZAV obchodní politiku autora programu. Tato politika nutí školy každoro�n� obnovovat a 

platit celou programovou licenci. Výhodu v podob� slevy z ceny mají pouze ty školy, které 

se v minulém školním roce umístily v záv�re�ném po�adí sout�že ZAV v psaní na 

klávesnici. 

Hodnotím-li výuku ZAV z r�zných pohled�, považuji za nutné uvést, že podle informací 

n�kterých vyu�ujících není p�ehled škol uvád�ný na www stránkách v seznamu sout�ží 

ZAV zcela pravdivý. Na tuto skute�nost není nikde upozorn�no. Nap�íklad mnoho 

základních škol (obdobné to m�že být i u škol st�edních) uvád�ných ve výsledkovém 

p�ehledu sout�ží, které mají v prvním sloupci ozna�eném „P“, tj. nejpokro�ilejší žáci ve 

výuce a ve sloupci „T“, tj. nejlepší výsledky v pr�m�rném postupu jednotlivých t�íd 

základní školy uvedenu nulu, program nevlastní. Tyto školy zasílají centrálnímu pracovišti 

ZAV pouze vybrané výsledky žák�, kte�í pracují podle individuální domácí výuky, nebo se 

ú�astní n�které z jiných sout�ží, které centrální pracovišt� ZAV a Interinfo �R po �eské 

republice po�ádají. Jsou-li tito jednotliví žáci na n�které ze sout�ží úsp�šní, jsou jim 

p�id�lovány za umíst�ní „body“ a tím se dostávají do celkového p�ehledu škol. Z tohoto 

d�vodu pak vzniká mylný dojem, že škol pracujících s programem ZAV je mnohem více 

než ve skute�nosti. 

Mám-li uvést, pro� i p�es n�které výhrady jsem vždy velmi rád pracoval s programem 

ZAV, pak musím zd�raznit, že je v �eské republice z používaných výukových program� 

psaní na klávesnici nejpropracovan�jší. Umož�uje p�edevším žák�m, ale i vyu�ujícím 

pracovat s maximálním efektem a s d�razem na racionalizaci práce. K oblíbenosti 

programu jist� p�ispívá i prvek sout�živosti, který výuku provází a celkov� propracovaný 

systém sout�ží ZAV, kterých je možné se zú�astnit. P�edevším v t�chto oblastech vidím 

jeho nejv�tší p�ínos pro �eské školství. 
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2.5 Ostatní výukové programy psaní na klávesnici po�íta�e 

Ostatní programy psaní na klávesnici, se kterými jsem se setkal, používají klasickou 

metodiku nácviku, která byla používána p�i výuce psaní na stroji. 

Znamená to, že po otev�ení programu se obvykle v horní �ásti obrazovky zobrazí cvi�ení. 

Výuka probíhá tak, že toto cvi�ení se jako p�edloha pouze opisuje, jako v dob� d�ív�jší 

výuky psaní na stroji. Z d�vodu co nejracionáln�jšího nácviku, je autory t�chto program� a 

vyu�ujícími na školách, které tyto programy používají doporu�ováno rytmické psaní, jako 

cesta k co nejracionáln�jšímu nácviku psaní na klávesnici. Snahou vyu�ujících je 

p�esv�d�it žáky, aby psali podle doporu�eného rytmu, tedy celá skupina jednotnou 

rychlostí. Obvykle se to více �i mén� da�í pouze p�i nácviku nového písmene, tj. ur�itou 

malou �ást hodiny. Jednotný rytmus celou vyu�ovací hodinu nikdy nešlo a nejde udržet. 

Tato snaha je sama o sob� nerealizovatelná a pro žáky dosti stresující. 

 

Jak jsem již uvedl, jedním z používaných program� je program ATF (All Ten Fingers), 

který je též doporu�ován Kroužkem a Kuldovou (2003). Program má usnad�ovat výuku 

vyu�ujícím a umož�ovat kontrolu práce žák�. Ti se podle webu ATF nau�í psát podle 

tišt�né p�edlohy, podle obrazovky i podle diktátu. Nácvik lze kdykoli p�erušit, vybrat si jen 

ur�ité lekce, opakovat je nebo se vrátit k d�ív�jším lekcím. Program zaznamenává a 

hodnotí rychlost a p�esnost psaní. Vzhledem ke stejné metodice, postupu probíraných 

znak� a struktu�e text�, lze p�i výuce v programu ATF používat též u�ebnici Písemná a 

elektronická komunikace (2003) a program i u�ebnici vhodn� kombinovat. Další 

informace lze nalézt na �eském webu firmy swx. Zde se mj. též uvádí, že „výukový 

program ATF je již �adu let doporu�ován v metodice MŠMT pro výuku psaní všemi 

deseti“. 

Firma pmp software dodává program výuky psaní na klávesnici Deseti prsty. Na webu 

o n�m uvádí, že program používá více jak 400 škol a že v �R, Slovensku, N�mecku a 

Austrálii je prodáno p�es deset tisíc licencí.  

V charakteristice programu firma pmp uvádí, že výukový program mimo jiné obsahuje 

(všimn�me si d�razu na rytmické psaní použitím metronomu): 

• jednoduché a p�ehledné ovládání, 

• d�myslnou koncepci procvi�ování prstokladu, 
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• individuální p�ístup k pokro�ilým i úplným za�áte�ník�m, 

• podrobné vyhodnocování výsledk� statistickým programem, 

• mnoho rozsáhlých výukových lekcí, 

• metronom, který usm�rní váš rytmus, 

• pomocnou klávesnici ukazující aktivní klávesu, 

• pomocné ruce ukazující aktivní prst a 

• podrobné vyhodnocení každé lekce.  

Na svém webu si firma pmp klade otázku: Pro� je program Deseti prsty dobrou investicí? 

Na otázku si odpovídá takto: 

• ušet�íte �as (a tím i peníze) strávený nad pomalým psaním textu, 

• vaše práce bude více pohodová a efektivn�jší, 

• program pln� nahradí b�žné, finan�n� i �asov� náro�né výukové kurzy, 

• program m�že používat více uživatel� na jednom po�íta�i, 

• výrazn� se zvýší vaše pracovní produktivita a koncentrace, 

• budete na své okolí p�sobit více profesionáln�, 

• ve výuce m�žete pokra�ovat vlastním individuálním tempem a 

• programem si ov��íte vlastní výkonnost. 

Programem firmy PMQ Software je hmatová metoda Psaní všemi deseti. Na svém webu 

firma PMQ doporu�uje sv�j program vý�tem známých výhod, které získáme zvládnutím 

psaní všemi deseti pro obsluhu po�íta�e. Je to nap�íklad i zkušenost, že osvojením hmatové 

metody se m�žeme více soust�edit na vkládání dat do po�íta�e a tím snížíme možnost 

chyb. Je zd�razn�no i zdravotní hledisko pro obsluhu po�íta�e, nap�íklad rozložení práce 

deseti prst�, snížení zrakové únavy, není nutné vytá�et páte� ani p�edklán�t hlavu, ale 

m�žeme sledovat obrazovku monitoru p�ímo p�ed sebou. Je vzpomenuta výhodnost 

nácviku pro ty, kte�í se u�ili na n�který klávesový hudební nástroj a uveden i známý 

poznatek, že snazší je osvojit si dobré návyky od za�átku, než pozd�ji se odnau�ovat 

špatný zp�sob ovládání klávesnice. Diskutabilní se mi jeví konstatování, že „leváci 

v�tšinou píší lépe než praváci“. Toto tvrzení autor� programu psaní všemi deseti se mi 

nikdy v tém�� t�icetileté u�itelské praxi nepotvrdilo. Na webu je popsáno postavení prst� 

levé a pravé ruky v základní poloze a též pojednáno, pro� ovládat klávesnici všemi deseti a 

ne jedním prstem a� již p�i psaní nebo p�i vkládaní údaj� do po�íta�e. 
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3 VYUŽITÍ PO�ÍTA�E V OBCHODNÍ KORESPONDENCI 

Samostatnou kapitolu ve využití po�íta�� ve školní výuce písemné a elektronické 

komunikace p�edstavuje oblast obchodní korespondence. 

Zavedení po�íta�� do výuky obchodní korespondence znamenalo již p�ed mnoha lety 

nebývalý p�ínos pro žáky i jejich vyu�ující. V za�átcích používání PC to byl z dnešního 

pohledu nedokonalý program MS-DOS s editorem T602. Zavád�ní dokonalejších po�íta�� 

spolu s propracovávanými a zdokonalovanými verzemi p�edevším program� Windows 

umožnilo prost�ednictvím editor� Word (které se dnes p�evážn� používají) zefektivnit 

výuku obchodní korespondence na st�edních školách, tedy i na obchodních akademiích. 

Velký význam pro výuku obchodní korespondence m�lo a má použití mnoha r�zných 

šablon �i formulá�� (používá se též název rastr nebo p�edtisk) apod. Školy si mohou 

vytvo�it bu� formulá�e vlastní, nebo využívají nabídky, která je nap�. na webu Národního 

ústavu odborného vzd�lávání Praha, pod složkou Státní t�snopisný ústav „Balí�ek 

tiskopis�“. Po ur�itou dobu byla nabídka n�kterých tiskopis� a vzor� dopis� též na 

webových stránkách ZAV � Interinfo � Elektronická u�ebnice obchodní korespondence. 

V sou�asné dob� je zde pouze seznam kapitol (ostatní je s uvedením d�vod� nefunk�ní) a 

je zde odkaz na www.nuov.cz.  

3.1 Tematické plány PEK používané na Obchodní akademii Zlín 

V dnešní dob� u�ební osnovy MŠMT (Standardy 1998 a Dokumenty 2002) tvo�í pouze 

rámcový obsah výuky. Jednotlivé školy si podle zkušeností svých vyu�ujících vytvá�ejí 

vlastní tematické plány. Tyto tematické plány se obvykle co do obsahu i hloubky 

probíraného u�iva, ale p�edevším podle �asového sledu probíraných tematických celk� 

podle jednotlivých škol zna�n� liší. Na n�kterých školách povolují �editelé jednotlivým 

vyu�ujícím r�zné, obvykle nepodstatné, odlišnosti v tematických plánech. 

Na Obchodní akademii ve Zlín� je náplní u�iva 1. ro�níku p�edm�tu PEK nau�it žáky ve 

t�ech hodinách týdn� psát na klávesnici po�íta�e pomocí programu ZAV. Je to obdobné, 

jako na dalších st�edních školách, kde se psaní na klávesnici u�í. Tematický plán výuky 

psaní podle programu ZAV je uveden v p�íloze P I. 

V p�ílohách uvádím tematické plány p�edm�tu písemná a elektronická komunikace na 

Obchodní akademii ve Zlín� a normy klasifikace v p�edm�tu PEK takto: 
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P�ÍLOHA P VIII: TEMATICKÝ PLÁN PEK 2. RO�NÍK, P�ÍLOHA P IX: TEMATICKÝ 

PLÁN PEK 3. RO�NÍK a P�ÍLOHA P X: TEMATICKÝ PLÁN PEK 4. RO�NÍK. 

P�ÍLOHA P XI: NORMY KLASIFIKACE P�ESNOSTI A RYCHLOSTI PSANÍ NA 

KLÁVESNICI,  je sestavena podle ro�ník�. . 

Tematický plán pro 2. ro�ník PEK klade ve dvou hodinách týdn� hlavní d�raz na nácvik 

normalizované úpravy písemností (22 hodin) a na zvyšování p�esnosti a rychlosti psaní (16 

hodin). V 18 hodinách jsou probrány písemnosti p�i uzavírání kupních smluv (používá se 

též název písemnosti p�i nákupu a prodeji, což je uvedeno ve t�etím ro�níku), a to 

poptávka, nabídka, objednávka a kupní smlouva. Vedle t�chto t�í velkých tematických 

celk� je za�átkem druhého pololetí v�nováno n�kolik hodin korektorským zna�kám a 

autorské korektu�e (4 hodiny) a po dvou hodinách je ur�eno prost�edk�m sd�lovací 

techniky a psaní podle diktátu. 

Tematický plán pro 3. ro�ník PEK p�edpokládá ve dvou hodinách týdn� probrat celkem 

šest nových tematických celk�. Opakování písemností p�i nákupu a prodeji je v�nováno 6 

hodin a na souvislý p�íklad v záv�ru školního roku je vymezeno 10 hodin. Po 10 hodinách 

je v�nováno probrání písemností p�i doprav� zásilek, nepravidelnostem p�i pln�ní kupní 

smlouvy a osobním a ú�edním písemnostem. Po 8 hodinách je ur�eno písemnostem p�i 

platebním styku a písemnostem právního charakteru. Organizaci písemného styku jsou 

p�id�leny 2 hodiny. V pr�b�hu školního roku se pomocí programu ZAV nacvi�uje p�esnost 

a rychlost psaní. 

Tematický plán pro 4. ro�ník PEK je stanoven na 1 hodinu týdn�. Tematickému celku 

vnitropodnikové písemnosti je v pr�b�hu školního roku v�nováno 14 hodin a personálním 

písemnostem 12 hodin. V záv�ru studia jsou 4 hodiny ur�eny k opakování u�iva PEK 

k praktické maturit�. 

N�které školy PEK ve 4. ro�níku nevyu�ují. Domnívám se, že zasluhuje ocenit prozíravost 

vedení Obchodní akademie ve Zlín�, kde je výuka tohoto p�edm�tu za�azena ve 4. ro�níku 

i z d�vodu udržení získané dovednosti v p�esném a rychlém psaní na klávesnici a v dalším 

osvojení a opakování písemností. Tyto v�domosti a dovednosti jsou použitelné nejen p�i 

p�íprav� na maturitní zkoušku, ale i v dalším život� (nástup do zam�stnání, studium). 

Ve všech ro�nících jsou v tematických plánech �tvrtletn� za�azeny písemné zkoušky 

v rozsahu jedné hodiny, tj. 4 hodiny za školní rok. Informace z tematického plánu 
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3. ro�níku o tom, že žáci používají šablony vytvo�ené ve Wordu, aby zvládli 

automatizované zpracování písemností je prakticky využitelná po celou dobu studia. 

Celkov� lze konstatovat, že tematické plány u�iva písemné a elektronické komunikace na 

Obchodní akademii ve Zlín� jsou zpracovány na velmi dobré obsahové i metodické úrovni 

a použitelné ve vyu�ování. Spolu se zaujetím a invencí žák� i vyu�ujících školy lze 

p�edpokládat získání takových v�domostí, dovedností a návyk�, které budou absolventy 

školy trvale využitelné v jejich dalším praktickém život�. 

3.2 U�ebnice používané v sou�asné dob�  

O n�kterých u�ebnicích používaných v minulosti p�edevším p�i výuce psaní na stroji jsem 

se již zmínil. P�echodem na programovou výuku psaní na klávesnici se význam u�ebnic 

v tomto sm�ru zna�n� snížil. Ve druhé �ásti p�edm�tu PEK, obchodní korespondenci, je 

v posledním desetiletí na trhu vyhovující nabídka u�ebnic a text�. P�estože v�tšina mnou 

uvád�ných publikací není podle MŠMT oficiálním materiálem, nemá p�id�leno ISBN, jsou 

všechny publikace na obchodních akademiích, v�etn� OA ve Zlín�, dlouhodob� 

používány. Jsou to Obchodní korespondence I a II (Štiková, 1993) a Jak psát obchodní 

dopisy a jiné písemnosti (Kuldová, Fleischmannová, 2001). Jako dopl�ující text lze 

využívat �ešené úlohy z obchodní korespondence (Macounová, Novák, 1999).  

Obchodní korespondence I a II (formát A4) dlouholeté plze�ské u�itelky obchodní 

akademie Stanislavy Štikové (1993) jsou dv� publikace. Obchodní korespondence I je 

v�nována oblasti dodavatelsko-odb�ratelských vztah�. Ve školách se též používá název 

oblast nákupu a prodeje nebo zásobování a odbytu. P�t kapitol je rozd�leno na p�edsmluvní 

jednání – poptávka (dotaz) a nabídka, druhá �ást pojednává o uzavírání kupních smluv – 

objednávka, p�ijetí objednávky, kupní smlouva a dodate�né dispozice k ní a samostatné 

cvi�ení. T�etí �ást nazvaná písemnosti p�i pln�ní kupní smlouvy obsahuje dodací list, 

p�epravní doklady, náv�ští, fakturu a její úhradu a rovn�ž samostatné cvi�ení. Ve �tvrté 

�ásti jde o souvislý p�íklad na uzavírání a pln�ní kupní smlouvy a poslední �ást nazvaná 

vady pln�ní kupních smluv pojednává o povinnosti prodávajícího p�i pln�ní kupní smlouvy 

(urgence, reklamace) a o povinnosti kupujícího p�i pln�ní kupní smlouvy (jsou zde první, 

druhá a poslední upomínka). 

Obchodní korespondence II, která je v podtitulu nazvána vnitropodnikové písemnosti, je 

rozd�lena na šest kapitol. První kapitola je zam��ena na vnitropodnikové písemnosti 
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(pracovní porady, pracovní cesty a písemnosti vedoucích pracovník�), ve druhé kapitole je 

pojednáno o osobních dopisech vedoucích pracovník�. T�etí kapitola obsahuje personální 

písemnosti a �tvrtá právní písemnosti. Pátá kapitola je nazvaná písemnosti ve styku 

s bankami a v šesté je obsažena manipulace s písemnostmi (nap�. p�íjem a zapisování 

písemnosti, vy�izování, podepisování, odesílání, ukládání a vy�azování písemností). 

S. Štiková ob� publikace uvedla na trh již za�átkem devadesátých let a pom�rn� pravideln� 

je obm��uje a dopl�uje. Na obou obchodních korespondencích je vid�t, že autorka je 

zkušená vyu�ující s dobrým stylistickým i metodickým p�ístupem k vydávanému 

materiálu. Vedle teorie je v publikacích množství vyhotovených p�íklad�, nebo jsou zde 

nabídnuty vzory písemností s možností doplnit požadované údaje (nap�íklad pracovní 

smlouva, r�zné druhy dohod mezi pracovníkem a organizací, pracovní posudek a jiné.). 

Ob� tyto obchodní korespondence – vzhledem k odbornému renomé autorky – školy ve 

velké mí�e využívají. Je mezi nimi i Obchodní akademie ve Zlín�. 

Jak psát obchodní dopisy a jiné písemnosti (formát A5), autorek Olgy Kuldové z Prahy a 

Emílie Fleischmannové z Olomouce (2001), je u�ebnice schválená MŠMT a za�azená do 

seznamu u�ebnic pro st�ední školy. Ob� autorky jsou zkušené vyu�ující. O. Kuldová 

dlouhá léta u�ila v kurzech Státního t�snopisného ústavu v Praze a provád�la poslední 

revize státních zkoušek z kancelá�ského psaní na klávesnici. Emílie Fleischmannová 

(mimo obchodní korespondence též dlouhodob� vyu�ovala �eský jazyk) p�sobila na 

Palackého univerzit� v Olomouci a na tamní obchodní akademii. Uvedená u�ebnice 

poskytuje na 200 stranách textu dosti rozsáhlý materiál jak z oblasti obchodní 

korespondence a �eského jazyka, tak i další informace. Z 22 kapitol je dev�t v�nováno 

jednotlivým druh�m obchodní korespondence s názvy písemnosti p�i nákupu a prodeji, 

nepravidelný pr�b�h uzavírání a pln�ní kupních smluv, písemnosti p�i placení a úv�rování, 

jednoduché právní listiny, písemnosti p�i organizaci a �ízení podniku, vy�izování 

personálních záležitostí, osobní dopisy, dopisy ob�an� a moderní zpracování text�. Zásady 

a pokyny pro vlastní vypracování písemností v�etn� kapitol z �SN pro tuto oblast jsou 

uvedeny ve �ty�ech kapitolách (úvod do obchodní korespondence, vybrané pokyny pro 

grafickou úpravu text�, chystáme se psát dopis a úprava obchodních a ú�edních dopis�).  

To co d�lá z této publikace originální u�ebnici je obsaženo v kapitolách, které jsou 

v�novány jazykové stránce písemností. Cituji názvy kapitol – kdy napsat velké písmeno, 

kdy napsat i nebo y, umíte psát p�edložky a p�edpony s a z, jak si poradit s p�ejatými slovy, 

pravopisné drobnosti, kam (ne)pat�í �árka mezi v�tami, kam (ne)pat�í �árka ve v�t� 
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jednoduché a slohová úskalí („oblíbená“ zájmena sv�j, jenž a tento); do této �ásti za�adím 

i cizojazy�né dopisy. Zajímavost u�ebnice zvyšuje skute�nost, že popsané gramatické jevy 

jsou vytišt�né na papíru jiné barvy (sv�tle zelená), takže tato �ást je snadno rozpoznatelná 

i z bo�ního pohledu na u�ebnici. 

V �ásti u�ebnice, která je v�nována obchodní korespondenci, je p�ehledn� rozvržena jak 

teorie, tak i p�íklady a ukázky dopis�. V barevném ráme�ku v textu této �ásti jsou vždy 

zvýrazn�ny náležitosti nebo osnova uvedené písemnosti. Rovn�ž tato skute�nost zvyšuje 

p�ehlednost u�ebnice. 

Domnívám se, že tato u�ebnice svým obsahem i úrovní zpracované látky p�ispívá k tomu, 

aby se da�ilo psát dopisy, které jsou dobrou vizitkou jejich autor�.  

�ešené úlohy z obchodní korespondence (formát A4) autor� E. Macounové a J. Nováka 

z Prahy (1999) p�edstavují soubor asi 45 oboustrann� tišt�ných volných list� A4, který 

vydal tehdejší Státní t�snopisný ústav (STÚ, nyn�jší sou�ást NÚOV Praha) jako pomocné 

texty pro výuku. Jde o materiál, který je �len�n do šesti �ástí. Zadání p�íklad� zde chybí. 

Jednotlivé druhy písemností jsou uvedeny v �íselném seznamu a pod uvedeným �íslem 

jsou p�ímo jako ukázkový materiál vypracovány. N�které písemnosti jsou prezentovány 

v n�kolika variantách v�etn� odpov�dí na n� (proto je obvykle p�íslušná �ást rozsáhlejší). 

V první �ásti je vypracováno t�icet dva písemností. Jde o poptávku, nabídku, objednávku, 

urgenci, reklamaci a první a poslední upomínku (pokus o smír). 

Ve druhé �ásti je vypracováno �trnáct písemností typu osobních dopis� vedoucích 

pracovník�. Jde o pozvání, pod�kování, omluvu, blahop�ání, kondolenci a doporu�ení 

zam�stnance na pracovní místo. 

Ve t�etí �ásti je zpracováno šest druh� písemností z oblasti organizace a �ízení podniku, a 

to pozvánka na poradu a zápis z ní, p�íkaz, sm�rnice, ob�žník a ú�ední záznam o uvedené 

skute�nosti. 

Ve �tvrté �ásti je sedm písemností z právní oblasti – potvrzení, plná moc a dlužní úpis.  

Pátá �ást obsahuje dvacet �ty�i velmi rozmanitých písemností z personální oblasti. Jde 

nap�íklad o dotaz na místo, životopis a dále o písemnosti b�hem trvání pracovního pom�ru 

a p�i jeho skon�ení a též pracovní posudek a potvrzení o zam�stnání.  

V záv�re�né �ásti je šest písemností z okruhu dopis� ob�an� adresovaných r�zným 

orgán�m a institucím (zde n�které m�stským ú�ad�m apod.). 
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D�v�ryhodnost tohoto praktického materiálu je podle mého názoru p�edevším v tom, že 

uvedení auto�i dlouhodob� provád�li poslední revize prací ze státních zkoušek 

z kancelá�ského psaní na klávesnici a m�li možnost hodnotit i jejich sou�ást, vyhotovené 

dopisy. Proto význam t�chto pomocných text� pro žáky i vyu�ující spo�ívá nejen v oblasti 

praktické, ale pro u�itele i v oblasti metodické. Státní t�snopisný ústav Praha byl v oblasti 

školství vždy, mimo jiných úkol� které plnil, považován za jedno z metodických pracoviš� 

pro psaní na klávesnici a pro obchodní korespondenci. 

3.3 Využití webových stránek ve výuce 

Poslání webu Národního ústavu odborného vzd�lávání Praha (NÚOV) vyplývá již z jeho 

názvu. Jak plní své vzd�lávací úkoly by mohlo být nám�tem dalších úvah, což není 

posláním mé práce. V hlavním menu NÚOV se mj. nachází seznam projekt�, projekty 

s podporou ESF, centrum kariérového poradenství, vzd�lávání u�itel� – TTnet, uznávání 

odborných kvalifikací, centrum fiktivních firem a státní t�snopisný ústav. 

Nabídka Státního t�snopisného ústavu obsahuje rozhledy, publikace a pom�cky (nap�. 

obchodní dopisy u státních zkoušek, výukové programy nebo t�snopis miny), dále t�snopis 

(pro každého a pro zkušeného), balí�ek tiskopis�, aktualizované soubory PEK (obsahují 

ukázky r�zných druh� písemností), kurzy, státní zkoušky, seminá�e a rozši�ující studium 

pro u�itele, sout�že a v MS Praha informaci, že se v roce 2007 bude konat mistrovství 

sv�ta ve zpracování text� v Praze. 

P�ÍLOHA P XII: BALÍ�EK TISKOPIS�, P�ÍLOHA P XIII: EVROPSKÝ ŽIVOTOPIS a 

P�ÍLOHA P XIV: DODACÍ LIST. Vše je nabízeno na webu NÚOV Praha. 

Z pohledu písemné a elektronické komunikace a speciáln� obchodní korespondence se 

domnívám, že nabídka NÚOV je pom�rn� široká a z dnešního pohledu optimální. Je 

samoz�ejmé, že každé rozší�ení celkové úrovn� nabízených školení, seminá��, podklad� 

pro písemnou a elektronickou komunikaci – a� již v oblasti mnoha r�zných text� �i 

p�edloh pro výuku i tréninky – a formulá�� pro obchodní korespondenci, by uživatelé jist� 

uvítali. 

Svoji úlohu rovn�ž dlouhodob� plní i periodikum Rozhledy (v ur�ité dob� m�ly též název 

T�snopisné rozhledy nebo T�snopisné a strojopisné rozhledy a vydával je d�íve samostatný 

Státní t�snopisný ústav, nyní sou�ást NÚOV), které vychází nep�etržit� m�sí�n� mimo 

prázdnin (prázdniny bývají obvykle nahrazeny dv�ma speciálními �ísly, nap�. s tématem 
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státní zkoušky apod.) již 81 let. V posledních letech jsou vydávány jako �asopis pro 

písemnou a elektronickou komunikaci se stabilní cenou za jeden výtisk (sedm korun plus 

poštovné a balné; školám, které odebírají více jak 100 kus� je poskytována p�tiprocentní 

sleva). Na titulní stran� vždy bývá �lánek k aktuálním problém�m. Uvedu jeho titulky 

z posledních �íslech, nap�íklad kancelá�ský balík OpenOffice.org, tabulky nejsou záludné, 

Leipzig Open 2006 nebo v �ervnovém �ísle „Mistrovství �eské republiky v grafických 

p�edm�tech SOŠ Blatná 2006“ spolu s výsledky. Obsahem jednotlivých �ísel jsou texty 

k opisu, v�etn� text� pro za�áte�níky i pokro�ilé a též p�edlohy pro cizojazy�né opisy a 

písemnosti (n�které se používají i v dvoum�sí�ních sout�žích ZAV), dále zadání úloh pro 

písemnosti a tabulky v obchodní korespondenci. P�íklady obsahují i zadání a vypracování 

úloh z minulých státních zkoušek. Dále jsou zde úkoly pro korekturu textu a pro 

wordprocessing. Tuto širokou nabídku text� a p�edloh využívají p�edevším u�itelé i žáci, 

kte�í je na obchodních akademiích hojn� odebírají. 

Mnoho zajímavých odkaz� je i na webu ZAV. V�tšina se jich týká programové výuky 

ZAV a po�ádaných sout�ží. Je zde též odkaz na zájmové sdružení Interinfo, které bylo 

založeno autorem programové výuky ZAV J. Zavia�i�em. V sou�asné dob� jsou odkazy na 

obchodní korespondenci nefunk�ní a je doporu�en server NÚOV. 

3.4 Vzd�lávací spole�nost HYL   

V letošním roce se do nabídky výuky a vzd�lávání zapojila Vzd�lávací spole�nost HYL, 

www.hyl.cz, studenta VUT Brno, Petra Hýla. Spole�nost Hyl nabízí r�zné seminá�e, 

p�ednášky a školení, nap�íklad etiketa a firemní kultura, �ízení lidských zdroj�, finan�ní 

prost�edky Evropské unie, administrativa a podpora managementu. Nejv�tší �ást katalogu 

kurz� a školení p�edstavuje další vzd�lávání pedagogických pracovník� (programy DVPP 

a SIPVZ). Nabídka dalšího vzd�lávání pedagogických pracovník� v kapitole písemná a 

elektronická komunikace uvádí nap�íklad hromadnou a obchodní korespondenci, výuku a 

modernizaci výuky PEK, p�ípravu na státní zkoušky, wordprocessing a korektura textu 

prakticky. Dalšími kapitolami jsou výuka cizích jazyk�, pedagogika, �editelé škol a 

vedoucí pedagogi�tí pracovníci, projekty na školách a zakázková školení pro kolektivy. 

N�které �ásti nabídky, nap�íklad prezenta�ní dovednosti a dobrý image firmy, jsou ve fázi 

p�íprav. 
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Školení na r�zných místech republiky obvykle zajiš�ují externí p�ednášející. Faktickými 

zam�stnanci jsou pouze její majitel a manažerka projekt� Jana Olchavová. Jde o velmi 

zkušenou dlouholetou u�itelku Obchodní akademie a VOŠ ve Valašském Mezi�í�í, která se 

obdobnou �inností zabývala již na této st�ední škole. Je zárukou dobré úrovn� v�tšiny 

kapitol v nabídce obchodní korespondence on-line.  

Na webu OBK (obchodní korespondence), který rovn�ž provozuje Vzd�lávací spole�nost 

Hyl se v �ásti Obchodní korespondence on-line �íká že „jako dopln�k našich služeb 

nabízíme soubor text�, které mohou být užite�né administrativním pracovník�m, vedoucím 

pracovník�m, student�m specializa�ního studia p�edm�tu písemná a elektronická 

komunikace a u�itel�m tohoto p�edm�tu“. Výhodou tohoto p�ístupu jsou komentá�e 

k metodice výuky a k r�zným druh�m klasické i elektronické obchodní korespondence. 

Dokumenty vystavené na webu je možné stáhnout a bu� použít „vzor“ nebo „návod“ jak 

dokument vypracovat.  

Na webu HYL je uveden seznam kapitol rozd�lený na: 

• obecn�, 

• obchodní korespondence, 

• spole�enská korespondence, 

• ob�anská korespondence a 

• elektronická komunikace. 

 

V �ásti obchodní korespondence jsou složky nabídka, upomínka, faktura, fonty v obchodní 

korespondenci, elektronická dopisní šablona a dopisní šablona (vzor). Vyberu-li nap�íklad 

nabídku, je zde pojednání o tom, pro� mohu ur�ité služby (opravárenské nebo kosmetické) 

nabízet, s krátkým p�íkladem, jak mohu jako nabízející postupovat. Je zde též vzpomenuto, 

že sice mohu být dobrý automechanik (kosmeti�ka), ale zcela jist� ne odborník na reklamu 

ani marketing. V další �ásti je položena otázka, „Co z toho vyplývá pro výuku obchodní 

korespondence?“. Konstatuje se zde, co d�lat (u�it) nemáme a naopak na co se máme ve 

výuce soust�edit. Bohužel bez dalšího komentá�e je pouze doporu�eno „soust�e�me se na 

stylizování a úpravu takových obchodních i osobních dopis�, které jsou moudré, ú�elné a 

obvyklé“.  
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V �ásti spole�enská korespondence je obdobný postup volen i u osobních dopis�. 

Podstatná �ást textu je v�nována konstatování, na �em si p�i psaní osobního dopisu máme 

dát záležet a komu je vhodné takový dopis napsat. Místo ukázky je zde odkaz na �SN 01 

6910. 

 Odkaz pozvánky nás zavede na pozvánky na spole�enské akce. Vlastního textu je zde 

pom�rn� málo. Pouze stru�n� pojednává o podob� pozvánky, textu na pozvánce a p�ijetí 

pozvání. P�esto na této �ásti oce�uji skute�nost, že k uvedenému krátkému textu je 

p�ipojeno dev�t r�zných druh� pozvání ze sou�asnosti i doby dosti vzdálené (rok 1919). 

V �ásti ob�anská korespondence je ší�eji zpracována žádost o místo. Nalezneme zde 

informace a r�zná doporu�ení, pro� žádost o místo a v jaké form� zasíláme. Z pohledu 

�tená�e i u�itele pokládám za nejzajímav�jší �ást „struktura dopisu“, která je rozpracována 

do deseti bod�. 

V �ásti elektronická komunikace je nejrozsáhleji zpracován odkaz elektronické dopisy a 

krátké textové zprávy. Po úvodu následuje celek „e-mail“, který je rozpracován na n�kolik 

�ástí, a to na adresy, kopie, p�edm�t (subject), datum, oslovení, text, podpis, p�ílohy, 

�eština a diakritika, odpov�d�t, odpov�d�t všem a poslat dál a kon�í omylem a opravou 

p�íloh. U vlastních p�íloh je aktuální doporu�ení pro dnešní dobu vir�, spam� apod., že je 

nutné každou p�ílohu v pr�vodním textu avizovat, protože vše neohlášené m�že být 

považováno za podez�elé a autor se o tuto zprávu nemusí v�bec zajímat (neotev�e ji a hned 

ji smaže). T�etím celkem jsou „textové zprávy – sms“. 

Sympatické na tomto celku je konstatování, abychom p�es všechnu tu úžasnou techniku, 

která p�ibližuje lidi a usnad�uje kontakty mezi nimi, nezapomínali na skute�ná setkání se 

zajímavými lidmi. Tato opravdová setkání nem�že nahradit žádná technika. 

Domnívám se, že Vzd�lávací spole�nost HYL se m�že svými aktivitami za�adit mezi 

úsp�šné spole�nosti, které se zabývají jak „e-learningovou“ tak i klasickou formou 

vzd�lávání v p�ednáškových sálech. Jist� bude záležet jak na obsahu p�edkládaných 

materiál� i na kvalit� p�ednášek a na cenové politice, tak i na dostupnosti míst školení a 

doprovodných programech k nim. 
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ZÁV�R 

Hodnotím-li sou�asný stav výuky písemné a elektronické komunikace na st�edních 

školách, v p�ípad� mé práce na obchodních akademiích, musím tém�� po t�iceti letech 

pedagogické praxe v tomto oboru konstatovat, že zavedení po�íta�� a stále 

zdokonalovaných program� ji ovlivnilo velmi významn�. Zam��il jsem se p�edevším na 

kvalitativní posun v efektivnosti výuky psaní na klávesnici využíváním programové výuky 

na školách a na zvýšení úrovn� výuky obchodní korespondence používáním šablon dopis� 

i r�zných tiskopis�. 

Rozší�ení po�íta�� do výuky psaní na klávesnici a obchodní korespondence posunulo 

úrove� t�chto p�edm�t� zna�n� vp�ed. Výuka psaní na klávesnici po�íta�e pomocí dnes 

používaných program� se metodicky dosti liší. Efektivnost a originalita výuky v programu 

ZAV je neoddiskutovatelná. Jejímu v�tšímu rozší�ení do škol i ú�ad� ovšem brání cenová 

politika autora tohoto programu. 

Brzdou ve v�tším zavád�ní po�íta�� v oblasti obchodní korespondence jsou v mnoha 

p�ípadech pom�rn� stará pravidla a normy pro úpravu písemností. Dá se �íci, že praktická 

�innost mnoha podnik� a n�kterých škol zna�n� p�edbíhá teorii. Rychlejší pokrok v tomto 

sm�ru tedy �asto brzdí zastaralá pravidla vyhotovování písemností a jejich úprava podle 

norem. 

Éra psacích stroj� z�ejm� již skon�ila a po�íta� se stává p�evažujícím pracovním nástrojem 

škol a kancelá�í. Místo psacích stroj�, kterými se leckde ješt� vypl�ují formulá�e, nastupují 

po�íta�e i p�i „opisování“ text�, využívá se software Word aj. Je jen otázkou �asu, kdy 

dokonalejší technika umožní nap�. snadný p�evod velkého množství formulá�� do 

po�íta�ových šablon a jejich b�žné používání. 

Nemalý vliv na pokrok v tomto sm�ru má rovn�ž p�ibližování se evropským zvyklostem 

i v oblasti obchodní korespondence. Školy a praxe již akceptují, že jediným používaným 

písmem není „courier“, jako za éry psacích stroj�. Všeobecn� se z�ejm� nejvíce používá 

písmo „times“ a „arial“ a písmo o velikosti 12 bod�. 

V podnikové praxi se rychleji než ve školách ustupuje od „odstavcové“ (odstavec za�íná 

p�t úhoz� od levého okraje textu) úpravy jakéhokoliv textu v�etn� dopis� a p�ešlo se na 

tzv. „blokovou“ úpravu. P�i ní text za�íná od tzv. levé svislice a odstavce se odd�lují 

prázdným �ádkem nebo nastavením „meziodstavcové“ mezery (Formát � Odstavec � 
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Mezery „p�ed“ �i „za“). Oblibu získává v minulosti používaný „možno �íci pouze knižní 

zp�sob“ úpravy textu, tj. zarovnání textu do bloku z levé i z pravé strany (jako tato práce). 

Rovn�ž nezanedbatelným p�ínosem pro práci s po�íta�em v obchodní korespondenci je 

využívání r�znorodých materiál� z webových stránek. O n�kolika webech se ve své práci 

též zmi�uji.  

V mnoha p�ípadech se rovn�ž p�echází od klasické výuky i tradi�ního p�edávání informací 

k e-learningu a ke zp�sob�m výuky on-line. V t�chto momentech dochází ke zefektivn�ní 

práce a k úsporám v mnoha sm�rech, nap�íklad od prostor a jejich vybavení, p�es 

komplexní zabezpe�ení servisu budovy až po p�ítomnost konkrétních lidí na ur�itém míst� 

a v konkrétním �ase. Je z�ejmé, že tyto úspory budou dalším zavád�ním t�chto 

„doprovodných vymožeností“ p�i zavád�ní po�íta�� dále nar�stat. Již dnes není 

problémem spojit se prost�ednictvím internetu se svým „tutorem“ a a� již formou p�ímého 

rozhovoru �i p�enosu písemných zpráv se vzd�lávat nebo pouze získávat z webu pot�ebné 

informace. V tomto praktickém využití vidím nejv�tší p�ínos po�íta��. 
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P�ÍLOHA P I: TEMATICKÝ PLÁN VÝUKY ZAV 
Obchodní akademie T. Bati a VOŠE ve ZLÍN	 

Na rozdíl od vyu�ovacích program� staví individuální kybernetická výuka tradi�n� pojímané tematické 
plány do formálního sv�tla. Pokud ale tematický plán zpracováváte a do t�ídních knih zapisujete pr�b�žn� 
plánovanou látku, nabízíme p�íklad celoro�ního rozpisu pro výuku ZAV. Podle aktuální nabídky školní 
instalace je možno také uvád�t za�azování p�timinutových a desetiminutových sout�žních opis�, ZAV-
MINUTOVKY pro pokro�ilé a další sout�žní akce v rámci meziškolní internetové sout�že ZAV. 
 

zá�í: 
1/4: po cvi�ení 30 
úvod do výuky (princip 
�ty�fázového tréninku, 
individuální postup, práce 
s výukou ZAV −−−− p�ihlášení 
se do sít�, p�ípadn� na 
disk) 
vstupní test rychlosti (nebo 
zm��ení výkonu p�i psaní 
"všema dv�ma"  
ZAV-MINUTOVKY) 
probírání znak� a, j, s, k, d 
l, o, mezerníku a klávesy 
ENTER 
s d�razem na správné 
držení rukou a sledování 
zrakem pouze obrazovku 
2/4: po cvi�ení 60 
znak e, pravý p�e�a
ova�, 
levý p�e�a
ova�, te�ka 
3/4: po cvi�ení 90 
znaky n, t 
4/4: po cvi�ení 120 
test rychlosti 
znaky i, v 
 
�íjen: 
1/4: po cvi�ení 150 
znaky p, u 
2/4: po cvi�ení 180 
znak r 
3/4: po cvi�ení 210 
test rychlosti 
znaky c, h 
klasifika�ní program zr-I 
(pro I. ro�ník,  zá�í-�íjen) 
4/4: po cvi�ení 240 
znak y 
 
listopad: 
1/4: po cvi�ení 275 
znaky m, í 
2/4: po cvi�ení 310 
test rychlosti 
znak z 
I. �tvrtletní písemná  

práce 
3/4: po cvi�ení 345 

znak � 
 
4/4: po cvi�ení 385 
znak b 
klasifika�ní program lp-I 
 
prosinec: 
1/4: po cvi�ení 420 
znak á 
2/4: po cvi�ení 460 
test rychlosti 
znak ý 
3/4: po cvi�ení 480 
�árka „,“ znak � 
klasifikace lp-I 
 
leden: 
1/4: po cvi�ení 510 
test rychlosti 
znak é 
2/4: po cvi�ení 540 
spojovník „-„ 
3/4: po cvi�ení 570 
znak š 
4/4: po cvi�ení 600 
test rychlosti 
klasifikace lu-I 
II. �tvrtletní písemná práce 
 
únor: 
1/4: po cvi�ení 630 
znak �, kontrola 
prstokladu ž 
2/4: po cvi�ení 660 
znak � 
3/4: po cvi�ení 690 
znak f 
test rychlosti 
4/4: po cvi�ení 720 
diakritické znaménko 
há�ek 
klasifika�ní program lu-I 
(pro I. ro�ník, leden-únor) 
 
b�ezen: 
1/4: po cvi�ení 750 
znak ú 
2/4: po cvi�ení 780 
znak g 

3/4: po cvi�ení 810 
test rychlosti 
 
znak x 
4/4: po cvi�ení 840 
diakritické znaménko 
�árka 
 
duben: 
1/4: po cvi�ení 870 
�íslice 0, 1 
2/4: po cvi�ení 900 
test rychlosti 
znak w, �íslice 5 
III. �tvrtletní písemná práce 
3/4: po cvi�ení 930 
�íslice 9 
4/4: po cvi�ení 960 
znak q, �íslice 3 
klasifika�ní program bd-I 
 
kv�ten: 
1/4: po cvi�ení 990 
kulaté závorky 
test rychlosti 
2/4: po cvi�ení 1020 
zp�tná klávesa, uvozovky 
3/4: po cvi�ení 1050 
�íslice 2, dvojte�ka 
4/4: po cvi�ení 1080 
�íslice 4 
 
�erven: 
1/4: po cvi�ení 1110 
test rychlosti 
otazník 
2/4: po cvi�ení 1140 
vyk�i�ník, �íslice 6 
3/4: po cvi�ení 1170 
znak procento 
klasifika�ní program kc-I  
(pro I. ro�ník, kv�ten-
�erven) 
4/4: po cvi�ení 1200 
znaky /, § + = 
test rychlosti 
IV.�tvrtletní písemná práce 



 

 

P�ÍLOHA P II: CVI�NÉ TEXTY ZAV 005 – 080 
 
005 
sada dal skla klas kasa salda sklad kajak klak da saka lasa 
sad skla klas kasa salda sklad jak klak dala sak lasa skalka 
010 
salda kajak kladka sklad kasa lad lasa a sak kladla sajka 
slad dlask skla as dal sad dala kladla skla klas jak kasa  
015 
kajak lak saka lasa kal kladka dala kladla skla klas jak  
kasa salda a sklad kajak lak sad sak lasa kladka kala klas 
020 
soda dlask okolo salda kola lokaj dok slad jedle sekala 
doleje keks seje klesla ledek sedlo jesle selka dodej eso  
025 
osedlala sjede esa ale deska kel kde jelo se deka osel olej  
jed ale deska odjel leje klesl kde jel deka osel olej 
030 
dojde klesla sekal jedlo dosedla lesklo koleje deska dole 
kos doleje osedlal deka klesla osel dej sedla jedle dojedla 
035 
Kladka jedla osa sad saldo sekal kolej OAJ Lokaj Eska doskok  
Lada Lajka doleje jesle Kodak jas Jokl odlesk dojela OKD 
040 
Kajak Sokol Lajka Jokl Lada Eska Kos OKD Ela Sojka klesala 
do lesa a Sakal dodal do koleje olej 
045 
Saldo dodej eso desek Lajka oseje KS jedle koleda Jesle  
deska Olda kola dojde Klos soja od kolo Jaslo kokos 
050 
Sklad dodal do lesa kolo Eska. Sokolka Lea leje okolo kola 
olej. Eda Sokol ale odjede do Jasla. Dosedlala osla a jela  
do lesa. 
055 
Jos. Lada. Doleje jed. Kokos. Dojalo se. Sloka. Sojka 
dojedl. Doklad. Jedla. Sejde. SOS. Osedlala. 
060 
Dolej jed. Kokos. Sloka. Sojka. Doklad. Jedle. Sejde. SOS. 
Osedlal. Dojedl. Sokol. Klekl. Odlesk. Jaslo. Odjelo. 
065 
Jos. Lada. Kolos ale odjel. Selka jedla keks. Sokol odjede. 
Sklad dodal do koleje olej a koleso. 
070 
Jana odjela na kole do Kladna. A Dana dnes jelena nenajde. 
Lososa Lenka nejedla. Na jeden den seno do lesa nedala. 
075 
Sklad dodnes lana a kolena nedodal. Sokol se ale snesl nad  
les. Ona se nedala. Jana se lekla jelena. 
080 
Kladka dnes ale jde jen nedokonale. Sosna a jedle. Snad  
Kajak neklesne. Alenka dnes neosedlala osla Neklana. 
 

 



 

 

P�ÍLOHA P III: CVI�NÉ TEXTY ZAV 602 – 618 
 
 
602 
Situace ve složení výdajových položek byla pon�kud složit�jší, 
protože se b�hem roku n�kolikrát m�nily plány výroby i složení 
pracovních sil. Doprost�ed sálu p�itáhli žáci školy rovn�ž tu 
velkou žín�nku. Michal m�l už od mládí velice rád žitný chléb. 
 
604 
Své pražské jednání práv� zahájili odborníci v otázkách životního 
prost�edí. P�i stavb� nové sportovní haly použil též alternativní 
�ešení s železobetonovou konstrukcí. Také již školili naše žáky 
a žákyn� pro požární hlídku, která - bude-li nutné - zasáhne. 
 
606 
Náš vyšet�ovatel Božet�ch Kožešník už podruhé v život� m�l krajn� 
nep�íjemnou práci - musel vyšet�ovat vraždu. K našemu pob�eží se 
pak už žádný žralok nep�iblížil. Manželé Zdražilovi si st�žují na 
sousedky. Splnit váš požadavek považujeme prost� za nemožné. 
 
608 
Naše Blažena nyní pracuje v kožešnictví. Do žní má naše traktorová 
stanice opravit už jenom t�i žací stroje. Není-li žalobce, není ani 
soudce. Pacienti p�ísn� dodržovali životosprávu. Ten váš požadavek 
p�esahuje kapacitní možnosti rozmnožovny. Rozžhavil se vzteky 
dob�la. 
 
610 
Na Vánoce dostal Jan p�kné béžové pyžamo. N�kam založil podkladové 
materiály. P�es cestu b�žel ježek. Ten váš žurnalista se mi tedy 
p�íliš nezamlouvá. D�ív se na vojn� sloužívalo mnohem déle než 
dnes. Vyvíjeli nový druh výztuže. Celý život s ním prý m�la velké 
soužení. 
 
612 
Ty lakýrky s koženou podrážkou krásn� kloužou po parketu. Zabývali 
se možnostmi využití zbývajících rezerv. Požádáte-li správce, jist� 
vám vybere i správné lyže. Zítra odjíždím do Rožnova pod Radhošt�m. 
Manžel má ch�ipku, leží už druhý týden. Požár se rychle rozši�oval. 
 
614 
Snažíme se využívat i moderní techniky. Kos požíral žížalu. 
Vysokého v�ku se dožívají nap�íklad želvy. Božena Brožová požádala 
o odložení p�ijímací zkoušky. V požadovaném termínu a též v 
p�edepsaném množství vyhotovení dodal projektant veškerou 
dokumentaci k výstavb� železáren. 
 
616 
Ty staré železárny už dávno dosloužily a kvalitní železo je pro 
naše hospodá�ství životn� závažnou nutností. Nová železárna 
p�edpokládá též lepší využití železného šrotu. Na jeho sb�ru mají 
zásluhy i žáci naší školy. Tím p�ispívají ke zlepšení životního 
prost�edí naší zem�. 
 
618 
Vaše ceny jsou p�emršt�né. Vlak do Košic odjel p�ed šesti minutami. 
Neporuší-li n�která ze stran dohodu o p�ím��í, zvyšuje se nad�je na 
mírové �ešení sporu. P�íliš šetrn� se ovšem nechová. Naše Maruška 
se velice bojí myší. Jen klidn� všichni vstupte dál, v�bec nás 
nerušíte. 



 

 

Po�adí Jméno Cvi�ení �. Po�adí Jméno Cvi�ení �.
1.  Dujková Alena 2291 61.  Švubová Kamila 1214
2.  Kro�ilová Martina 1779 62.  Syrová Daniela 1214
3.  Hrubová Zuzana 1765 63.  Kubatková Martina 1214
4.  Hu�ová Petra 1587 64.  Zohrabyan Zaruhi 1213
5.  Latinák Martin 1583 65.  Košárková Lucie 1208
6.  Ma�ová Markéta 1581 66.  Kochaní�ková Petra 1208
7.  Neubauerová Klára 1568 67.  Šoulová Anna 1208
8.  Jarcovjáková Adéla 1456 68.  Pavelková Ivana 1208
9.  Pšenková Martina 1414 69.  Bahulová Kate�ina 1208
10.  Kadl�ková Šárka 1412 70.  Vilímová Hana 1206
11.  Stavja�ová Zuzana 1393 71.  Kou�ilová Monika 1206
12.  Mikešová Barbora 1365 72.  Veselá Michaela 1206
13.  Zuzaníková Jana 1359 73.  Žižlavský Ond�ej 1206
14.  Jelínková Darina 1349 74.  Szwachulová Lucie 1206
15.  Talašová Tereza 1349 75.  Talašová Zuzana 1206
16.  Sva�inová Lucie 1349 76.  Mikešková Adéla 1206
17.  Zrníková Radka 1317 77.  Velikovský Petr 1206
18.  Velísková Nikol 1313 78.  Pluha�ová Barbora 1206
19.  Krhutová Veronika 1310 79.  Bedna�íková Vladimíra 1206
20.  Šafa�íková Petra 1305 80.  Gorecká Marie 1205
21.  Javo�íková Adéla 1304 81.  Kudlíková Klára 1195
22.  Kadle�ková Michaela 1304 82.  Machová Kate�ina 1195
23.  Kotková Kristýna 1288 83.  Pavlí�ková Magda 1195
24.  Ko�a�íková Zuzana 1277 84.  Kozubík Tomáš 1194
25.  Kout�ák Michal 1273 85.  Drobná Simona 1194
26.  Dýšek Miroslav 1266 86.  Da�ková Martina 1189
27.  Hladík Jakub 1266 87.  Man�áková Kate�ina 1189
28.  Sekanina Adam 1265 88.  Barte�ková Kristýna 1183
29.  Ml�ek Lukáš 1265 89.  B�ezíková Monika 1183
30.  Šev�íková Markéta 1265 90.  Barton�íková Lenka 1181
31.  Urbanová Martina 1265 91.  Malovaná Hana 1171
32.  Cupáková Tamara 1265 92.  Zicha Richard 1165
33.  Kasálková Magdaléna 1265 93.  Kone�ná Ivana 1162
34.  Horký Adam 1263 94.  Kordulová Lucie 1159
35.  Hani�áková Petra 1253 95.  Pon�íková Kristýna 1159
36.  Olivík Vojt�ch 1252 96.  Vingárková Marie 1159
37.  Tr�ková Blanka 1245 97.  Šimšalíková Monika 1159
38.  Šidlíková Lenka 1245 98.  Ž�rková Jitka 1158
39.  Drozdík Robin 1243 99.  Procházková Iveta 1158
40.  Soukupová Zuzana 1242 100.  Švajdová Monika 1153
41.  Valášková Zuzana 1239 101.  Ben�íková Simona 1150
42.  Skoupilíková Markéta 1237 102.  Baklíková Klára 1148
43.  Oškera Ji�í 1237 103.  Pospíšková Gabriela 1140
44.  Skácelová Veronika 1237 104.  Svozilová Zuzana 1120
45.  Kostelný Martin 1237 105.  Kozá�ková Michaela 1117
46.  Kajš Adam 1234 106.  Poláchová Marie 1111
47.  Dopitová Barbora 1232 107.  Bábovský Martin 1103
48.  Habo�ová Markéta 1230 108.  Pechá�ková Ivana 1094
49.  Vytrhlíková Magda 1230 109.  Brandová Helena 1086
50.  Lorencová Lucie 1230 110.  Galová Petra 1085
51.  Olšovská Kate�ina 1230 111.  Vítová Petra 1084
52.  Vachuta Michael 1229 112.  Žáková Marie 1073
53.  Pavlí�ková Lucie 1229 113.  Kochá�ová Lucie 1073
54.  Ž�rková Monika 1229 114.  Miklová Lenka 1051
55.  An�incová Veronika 1229 115.  Balajková Lucie 1045
56.  Boudová Sabina 1229 116.  Žoch Michal 1034
57.  Vykopalová Alena 1223 117.  Sátorová Jana 1010
58.  Šmídová Monika 1223 118.  Lužová Veronika 1008
59.  Chludová Jana 1221 119.  Adamcová Petra 978
60.  Halová Dagmar 1216 120.  Polomíková Martina 935

Výuka ZAV 1. ro�ník OA Zlín k 31. kv�tnu 2006
P�ÍLOHA P IV: VÝUKA ZAV 1. RO�NÍK



 

 

Po�adí Jméno Cvi�ení �. Po�adí Jméno Cvi�ení �.
1.  Gavendová Iva 2400 61.  Polepilová Monika 1352
2.  Šarmanová Aneta 2266 62.  Kolen�ík Petr 1351
3.  Pavelková Anna 1983 63.  Ku�ová Kate�ina 1349
4.  Gajdušková Michaela 1977 64.  Suchánková Alexandra 1349
5.  Kraj�ová Iva 1963 65.  Loš�áková Lucie 1345
6.  Kubínová Dana 1924 66.  Havrlantová Aneta 1342
7.  Zouhar P�emysl 1887 67.  Mizerová Petra 1342
8.  Zábojníková Petra 1779 68.  Hošková Pavla 1342
9.  Vávrová Michaela 1766 69.  Balatková Petra 1342
10.  Šev�íková Michaela 1724 70.  Ka�ák Jan 1341
11.  Palasová Kate�ina 1710 71.  Chrom�áková Andrea 1341
12.  Manová Petra 1693 72.  Olejníková Veronika 1341
13.  Šumšalová Lucie 1689 73.  Zást�rová Tereza 1341
14.  Sir��ková Lenka 1675 74.  Kone�ná Martina 1341
15.  Pulkrábková Petra 1666 75.  Machá�ová Lucie 1341
16.  Popelková Magda 1646 76.  Dyják Zden�k 1339
17.  Kratinoha Pavel 1643 77.  David Ji�í 1338
18.  Ber�íková Marcela 1634 78.  Urbanová Marcela 1334
19.  Jur�ová Eliška 1633 79.  Koutníková Veronika 1333
20.  Zbranková Zuzana 1620 80.  Rösnerová Petra 1333
21.  Divilová Martina 1616 81.  Urbánek Tomáš 1332
22.  Pavlí�ek Radek 1603 82.  Bernátek Lukáš 1329
23.  Štefková Iveta 1569 83.  Snášelová Michaela 1329
24.  Struška Martin 1516 84.  Cetkovský Marek 1329
25.  Husková Markéta 1504 85.  Halaburková Lucie 1327
26.  �ulpová Eliška 1503 86.  Lambrev Martin 1324
27.  Olšarová Iveta 1503 87.  Vá�ová Kristýna 1324
28.  Pospíšilová Martina 1491 88.  Pánek Miroslav 1320
29.  Bedná�ová Barbora 1487 89.  Kubínová Andrea 1320
30.  Matúšková Erika 1487 90.  Vá�ová Jana 1320
31.  Van�ura Jan 1485 91.  Sta�ková Jana 1319
32.  Holíková Lucie 1453 92.  Družbíková Dagmar 1318
33.  Machovská Zuzana 1449 93.  Frantík Miroslav 1316
34.  Vaculíková Tereza 1447 94.  Býmová Denisa 1314
35.  Urbancová Marcela 1441 95.  Hubá�ková Zuzana 1313
36.  Pet�ík Tomáš 1440 96.  Tichá�ková Eva 1313
37.  Urbánková Lucie 1429 97.  Oškerová Jana 1312
38.  Dun�ová Kate�ina 1422 98.  Oškerová Monika 1312
39.  	ablová Pavlína 1419 99.  Jurková Karolína 1312
40.  Dolanská Kate�ina 1418 100.  Jan�íková Martina 1312
41.  Mi�áková Kamila 1418 101.  Já�ová Ivona 1312
42.  Jurášková Michaela 1406 102.  Zagrapan Kamil 1312
43.  Kola�ík Pavel 1403 103.  
ezní�ková Michaela 1310
44.  Ludvíková Lucie 1403 104.  Zp�váková Petra 1306
45.  D�evikovská Veronika 1387 105.  Dují�ek Ladislav 1305
46.  Vítková Pavla 1385 106.  Ngan KimDinh Thi 1305
47.  Ba�a Milan 1379 107.  Konvi�ná Simona 1305
48.  Burianová Lucie 1378 108.  Kope�ek Roman 1305
49.  Hanáková Kate�ina 1378 109.  	erná Monika 1304
50.  Zimmermannová Lucie 1378 110.  Kotikovová Stella 1304
51.  Slouka Lukáš 1377 111.  Volejníková Zuzana 1304
52.  Surá Jana 1377 112.  Horecká Erika 1304
53.  Miková Zuzana 1377 113.  Dolanský Jakub 1304
54.  Gajdošíková Zuzana 1377 114.  Zagrapan Libor 1293
55.  Elšíková Klára 1377 115.  Ko�icová Kate�ina 1284
56.  Ji�í�ek Lukáš 1375 116.  Adamík Jan 1284
57.  Marková Denisa 1357 117.  Velcer Ond�ej 1281
58.  Reimitz Petr 1357 118.  Vintrlíková Evženie 1273
59.  	astulíková Hana 1357 119.  Lata Vlastimil 1270
60.  Kolá�ová Jana 1354

Výuka ZAV 2. ro�ník OA Zlín k 31. kv�tnu 2006
P�ÍLOHA P V: VÝUKA ZAV 2. RO	NÍK



 

 

Po�adí Jméno Cvi�ení �. Po�adí Jméno Cvi�ení �.
1.  Mí�ová Žaneta 2800 61.  Vi�ík Pavel 1441
2.  Kubíková Lenka 2400 62.  Pavelková Zuzana 1441
3.  Jan�í Lucie 2400 63.  Baranová Oxana 1441
4.  Pišín Petr 2391 64.  Würzová Aneta 1435
5.  Chovancová Lucie 2216 65.  Langerová Martina 1425
6.  Nedbálková Kamila 2140 66.  Urbaníková Marie 1425
7.  Lamborová Petra 1989 67.  Fojtíková Jana 1424
8.  Ko�icová V�ra 1981 68.  Poulí�ek Martin 1416
9.  Hubá�ková Pavla 1975 69.  Ho�anská Martina 1413
10.  Bartošová Jana 1962 70.  Chovancová Michaela 1412
11.  Kolá�ová Kate�ina 1912 71.  Hánová Jana 1406
12.  Kratochvilová Hana 1860 72.  Staníková Jana 1406
13.  Holíková Michaela 1804 73.  Javorová Jana 1403
14.  Vítková Lucie 1714 74.  Hanák Jan 1393
15.  Langerová Veronika 1714 75.  Glozygová Andrea 1393
16.  Zbranková Barbora 1713 76.  Kamená�ová Lucie 1391
17.  Vá�ová Lada 1713 77.  K�ížová Pavla 1389
18.  Mahdalová Martina 1712 78.  Jordánová Eva 1387
19.  Pašt�ková Lenka 1704 79.  Obadalová Klára 1385
20.  Jank� Martina 1666 80.  Žáková Veronika 1385
21.  Šimková Iva 1633 81.  Holíková Petra 1378
22.  Trhlíková Radmila 1625 82.  Sosna Jan 1377
23.  Chytilová Monika 1624 83.  Pavlitová Lada 1377
24.  Navlá�ilová Šárka 1616 84.  Dzirgasová Hana 1372
25.  Hilnerová Lenka 1603 85.  Navrátil Lud�k 1369
26.  B�ezíková Jitka 1603 86.  Bobková Adéla 1365
27.  Stružková Anna 1603 87.  Kalusová Radka 1364
28.  	ernošková Lenka 1592 88.  Sala� David 1357
29.  Metelová Hana 1587 89. Št�pánová Veronika 1357
30.  Stloukalová Monika 1586 90.  Lutonská Veronika 1356
31.  Jedli�ková Iva 1566 91.  Myna�íková Markéta 1355
32.  Schönbaumová Veronika 1562 92.  Hyánková Lenka 1355
33.  Mikešová Veronika 1558 93.  Slováková Gabriela 1353
34.  Kraj�ová Adéla 1558 94.  Žmolíková Barbora 1353
35.  Hermanová Eva 1552 95.  Machalová Veronika 1353
36.  Poho�elská Simona 1536 96.  Kutrová Petra 1351
37.  Hyžáková Dominika 1518 97.  Doležalová Magdaléna 1351
38.  Brázdilová Alena 1508 98.  Vjaclovská Barbora 1349
39.  Šilhavíková Marie 1504 99.  Vaseli� Biljana 1349
40.  Nedbálková Lucie 1503 100.  Pluha� Martin 1345
41.  Fardová Lenka 1503 101.  Žák Petr 1343
42.  Garguláková Petra 1503 102.  Žáková Simona 1341
43.  Chudárková Lenka 1491 103.  Zakopalová Klára 1340
44.  Kozlová Simona 1487 104.  Zábojník Lukáš 1333
45.  Zvonková Jitka 1487 105.  Vajová Petra 1333
46.  Húš�ava David 1485 106.  Kola�íková Miroslava 1329
47.  Vojá�ková Tereza 1466 107.  Mat�šová Jana 1324
48.  Navrátil Ji�í 1463 108.  Sadilová Petra 1320
49.  Sehnalová Jitka 1460 109.  Bulantová Radka 1320
50.  Náplavová Veronika 1460 110.  Rybáková Lucie 1316
51.  Zbo�il Tomáš 1460 111.  Rubecká Monika 1312
52.  Este�áková Radka 1458 112.  Papírek Radim 1312
53.  Cejpek Adam 1458 113.  Slabá Michaela 1312
54.  Hubertová Lenka 1448 114.  Neuwirthová Lenka 1305
55.  Ma�áková Michaela 1447 115.  Lhotová Adéla 1304
56.  Ž�rková Jitka 1446 116. Šev�ík Robin 1304
57.  Hov�záková Petra 1445 117.  Marek Tomáš 1304
58.  Kucha�ová Petra 1444 118.  Konrády David 1304
59.  Ma�asová Martina 1442 119.  
ezní�ek Tomáš 1304
60.  Lukašíková Markéta 1441 120.  Slovák Miroslav 1304

121.  Laníková Simona 1304

Výuka ZAV 3. ro�ník OA Zlín k 31. kv�tnu 2006
P�ÍLOHA P VI: VÝUKA ZAV 3. RO	NÍK



 

 

Po�adí Jméno Cvi�ení �. Po�adí Jméno Cvi�ení �.
1.  Toboláková Pavla 2400 56.  Javorová Lenka 1456
2.  Reptová Adéla 2400 57.  Kantorová Petra 1455
3.  Va�atková Hana 2252 58.  Vráblíková Zuzana 1430
4.  He�ková Jana 2202 59.  Holbová Veronika 1425
5.  Mizerová Monika 2157 60. Plšková Andrea 1425
6.  Kola�íková Kristýna 1979 61.  Marco�ová Eva 1425
7.  Bedna�íková Martina 1860 62.  Gojišová Radana 1425
8.  Vyoralová Lenka 1852 63.  Daná�ková Veronika 1425
9.  Vašendová Marta 1789 64.  Fialová Veronika 1422
10.  Blana�ová Kate�ina 1787 65.  Jelénková Lucie 1418
11.  Búzková Romana 1774 66.  Stratilová Simona 1414
12.  Holíková Zuzana 1760 67.  Pil�íková Alena 1410
13.  Zábojníková Kate�ina 1753 68.  Hába Roman 1409
14.  Gabrhelíková Veronika 1725 69.  Mrázková Michala 1408
15.  Kašná Lucie 1724 70.  Úrubková Michaela 1403
16.  Žá�ková Jana 1689 71.  Gregor�íková Martina 1393
17.  Hledíková Jitka 1689 72.  Vrbová Lucie 1386
18.  Valová Lenka 1687 73.  Mimochodková Denisa 1384
19.  Bezd�ková Pavla 1683 74.  Duhajská Magdaléna 1378
20.  Strojilová Lenka 1666 75.  Kynclová Barbora 1378
21.  Neva�ilová Kate�ina 1649 76.  Žatecká Zuzana 1377
22.  Ho�ínková Lucie 1641 77.  Vyoral Daniel 1377
23.  Janálová Markéta 1641 78.  Kova�íková Silvie 1377
24.  Krišt�fková Iva 1640 79.  Gondová Michaela 1377
25.  Kmošková Zuzana 1612 80.  Cedidlová Eva 1377
26.  Jurá�ová Anna 1603 81.  Miklová Michaela 1369
27.  Zívalíková Jana 1601 82.  Fra�ková Denisa 1365
28.  Žá�ková Lucie 1586 83.  Bartošková So�a 1364
29.  Zuzaníková Radka 1578 84.  Dedíková Eva 1357
30.  Balusek Ji�í 1566 85.  Kadl�ková Michaela 1355
31.  Janková Veronika 1564 86.  Batík Lukáš 1353
32.  Vojá�ková Lada 1564 87. Gajzurová Pavla 1353
33.  Dura�ková Lucie 1558 88.  Suchánková Vladislava 1351
34.  Tr�ková Helena 1556 89.  Slezáková Monika 1351
35.  Drábková Pavlína 1555 90.  Odstr�ilová Jarmila 1349
36.  Malaníková Jaroslava 1545 91.  Bielik Ond�ej 1341
37.  Králová Michaela 1541 92.  Ku�era Dalibor 1341
38.  Beránková Daniela 1541 93.  Janíková Martina 1320
39.  Junková Petra 1534 94.  Ondroušková Marie 1316
40.  D�bravová Kate�ina 1528 95.  Víchová Miluše 1315
41.  Ba�íková Michaela 1526 96.  Vaculíková Lucie 1314
42.  Hudková Jana 1520 97.  Van�k Daniel 1312
43.  Velikovská Veronika 1510 98. Švajda Libor 1312
44.  Pet�íková Markéta 1504 99.  Kone�ná Lucie 1312
45.  Úlehlová Petra 1495 100.  Arnoštová Monika 1312
46.  Výduchová Dominika 1493 101.  Šímová Martina 1312
47.  Semelová Petra 1487 102.  Toncrová Hana 1312
48.  Stará Michaela 1487 103.  Ivanuši�ová Ivana 1305
49.  Boudová Veronika 1485 104.  Tome�ek Roman 1304
50.  Má�alová Petra 1479 105.  Sedlá�ová Jana 1304
51.  Mikešová Lucie 1479 106.  Huserová Martina 1304
52.  Ly�ka Karel 1473 107.  Hybnerová Lenka 1304
53.  Raková Žaneta 1469 108.  Janálová Marie 1304
54.  Jablunková Martina 1458 109.  Vavruša Martin 1301
55.  Peka�ová Lenka 1458 110.  Kopal Petr 1296

111.  Slezák Ond�ej 1288

Výuka ZAV 4. ro�ník OA Zlín k 31. kv�tnu 2006
P�ÍLOHA P VII: VÝUKA ZAV 4. RO�NÍK



 

 

Období

 Vyu�ovací hodiny 6. a 7. tematického celku jsou rovnom�rn�

  zá�í, �íjen

16 h

22 h   listopad až únor

4 h   únor
             

2 h   b�ezen

2 h   b�ezen

18 h    b�ezen až �erven

4 h   zá�í až �erven

P�ÍLOHA P VIII: TEMATICKÝ PLÁN PEK 2. RO�NÍK

          Používané materiály:

Po�et vyu�ovacích hodin:   2/2 týdn�, celkem 68 hodin

Ro�ník: 2.

Obchodní akademie T. Bati a VOŠE ve Zlín�

Tematický plán p�edm�tu písemné a elektronické komunikace

1.    Zvyšování p�esnosti a rychlosti psaní v programu ZAV 

                     Program ZAV
                     Psaní na stroji pro pokro�ilé – S. Štiková
                     Rozhledy
                     	SN 01 6910 – Úprava písemností psaných strojem nebo
                                            zpracovaných textovými editory

U�ivo

        Žáci postupují  v programu ZAV individuáln�
        Procvi�ování normalizované úpravy písemností 
        (�len�ní a zvýraz�ování textu, grafická úprava textu).

        Seznámení s elektronickým psacím strojem 

        Dopis ob�ana firm�
        Osobní dopisy vedoucích pracovník�

  2.   Nácvik normalizované úpravy písemností 
        Úprava adresy
        Úprava obchodního dopisu
        Dopis na p�edtisku s odvolacími údaji ve sloupci, v �ádku

        Tvorba obchodního dopisu

  3.    Korektorské zna�ky, autorská korektura 

  4.    Prost�edky sd�lovací techniky 

  5.    Psaní podle diktátu 

  6.    Písemnosti p�i uzavírání kupních smluv              

        Bloková a odstavcová úprava
        Dopis firmy na �istém papíru

V pr�b�hu celého školního roku se nacvi�uje p�esnost a rychlost
           psaní v programu ZAV. Žáci postupují individuáln�.

           rozloženy b�hem celého školního roku.

        Objednávka

  7.   Písemné zkoušky (pr�b�žn� v p�íslušném �tvrtletí)

        Poptávka
        Nabídka
        Kupní smlouva



 

 

Období

   6 h  zá�í

  10 h   zá�í, �íjen

   8 h   listopad

  10 h   listopad
  prosinec
  leden

  10 h   únor
  b�ezen

   8 h   b�ezen
  duben

   2 h   duben

  10 h kv�ten, �erven

   4 h zá�í až �erven

Po�et vyu�ovacích hodin:   2/2 týdn�, celkem 68 hodin

Ro�ník: 3.

Obchodní akademie T. Bati a VOŠE ve Zlín�

Tematický plán p�edm�tu písemné a elektronické komunikace

  1.     Opakování písemností p�i nákupu a prodeji 

       Používané materiály: 
                    Obchodní korespondence I, II – S. Štiková
                    Rozhledy
                    	SN 01 6910 – Úprava písemností psaných strojem nebo

                    Program ZAV

  2.     Písemnosti p�i doprav� zásilek 
       Odvolávka a p�epravní dispozice

        Nabídka, poptávka, objednávka

       Dodací list, faktura
       P�epravní doklady

  3.    Písemnosti p�i platebním styku 

       Reklamace

      Dlužní úpis, potvrzenka, plná moc, prokura

       Hotovostní platební styk
       Bezhotovostní platební styk

       Pobídky

  6.   Písemnosti právního charakteru 

  4.    Nepravidelnosti p�i pln�ní kupní smlouvy 

  5.   Osobní a ú�ední písemnosti 

            d�kovné, soustrastné, pozvánky, omluvy

                                             zpracovaných textovými editory

U�ivo

       Upomínky

  8.   Souvislý p�íklad

  7.   Písemné zkoušky (pr�b�žn� v p�íslušném �tvrtletí)

P�ÍLOHA P IX: TEMATICKÝ PLÁN PEK 3. RO�NÍK

  Žáci používají šablony vytvo�ené ve Wordu, aby zvládli automatizované zpracování písemností.

   V pr�b�hu celého školního roku se nacvi�uje p�esnost a rychlost psaní v programu ZAV.  

  7.   Organizace písemného styku 

       Náv�ští zásilky

      Žádosti ob�an�
      Osobní dopisy �ídících pracovník� – blahop�ejné, 



 

 

  Období

  zá�í, �íjen,
14 h   listopad,

  prosinec

12 h   leden, únor,

  b�ezen

4 h duben, kv�ten

          Písemnosti p�i ukon�ení pracovního pom�ru

                     Rozhledy
                     	SN 01 6910 – Úprava písemností psaných strojem nebo

          Ostatní personální písemnosti

  3.    Opakování u�iva PEK k praktické maturit� 

          Písemnosti p�i nástupu do zam�stnání

P�ÍLOHA P X: TEMATICKÝ PLÁN PEK 4. RO�NÍK

Ro�ník: 4.

Obchodní akademie T. Bati a VOŠE ve Zlín�

Tematický plán p�edm�tu písemné a elektronické komunikace

  2.     Personální písemnosti

U�ivo

Po�et vyu�ovacích hodin:   1/1 týdn�, celkem 34 hodin

                     Program ZAV
                                            zpracovaných textovými editory

  1.     Vnitropodnikové písemnosti 
          Charakteristika, rozd�lení
          Písemnosti p�i pracovních poradách – pozvánka, prezen�ní     
               listina, zápis z porady                                                                                                                                                                                                                              
          Písemnosti p�i pracovních cestách – cestovní p�íkaz,       
                zpráva z pracovní cesty,  místop�ísežné prohlášení
          Písemnosti managementu – p�íkaz, sm�rnice, ob�žník

                Používané materiály:
                     Obchodní korespondence II – S. Štiková



 

 

Ro�ník

M�síc\Známka 1 2 3 4 1 2 3 4

Zá�í 80 70 60 50 160 150 140 130


íjen 90 80 70 60 170 160 150 140

Listopad 100 90 80 70 180 170 160 150

Prosinec 110 100 90 80 190 180 170 160

Leden 120 110 100 90 200 190 180 170

Únor 130 120 110 100 205 195 185 175

B�ezen 140 130 120 110 210 200 190 180

Duben 150 140 130 120 215 205 195 185

Kv�ten 160 150 140 130 220 210 200 190

	erven 160 150 140 130 220 210 200 190

P�i nespln�ní limitu  je do klasifikace zapo�ítána koncem
školního roku jedenkrát nedostate�ná.

Rámcový úkol: ve 3. i ve 4. ro�. snažit se probrat 100 cvi�ení.

Zn. 1 o 50 �. ú. více než limit a do 0,30 % chyb.

1. ro�ník limit 1200 cvi�ení  ZAV za školní rok.

2. ro�ník limit 1300 cvi�ení ZAV za školní rok.

2

3

4

5

3. a 4. ro�ník Hodnocení p�esnosti

0,21 - 0,40

0,41 - 0,60

0,61 - 0,80

nad 0,81

ZnámkaPo�et úhoz� % chyb

do 0,201

4

5

220

210

200

190

pod 190

Známka

1

2

3

P�ÍLOHA P XI: NORMY KLASIFIKACE P�ESNOSTI A RYCHLOSTI 
PSANÍ NA KLÁVESNICI

První Druhý

Obchodní akademie T. Bati a VOŠE Zlín

Normy klasifikace p�esnosti a rychlosti psaní na klávesnici PEK

Ro�ník 1. až 4.



 

 

             Adresá� Druh tiskolpisu
            cestprik Cestovní p�íkaz
            dobirciz Mezinárodní dobírková poukázka
            dobirfir Poštovní dobírková poukázka A
            dobiros Poštovní dobírková poukázka C
            dodejka Dodejka (doru�ení v 	R)
            dodlist Dodací list
            dorucciz Doru�enka (do ciziny)
            faktura Da�ový doklad - faktura
            hromadne Hromadné podání zásilek
            hromprik Hromadný p�íkaz k úhrad�
            komzap Komer�ní zápis
            nakladka P�ihláška nakládky
            naklmal Nákladní list - vnitrostátní p�eprava malých zásilek
            nakzelez Nákladní list - vnitrostátní nákladní železni�ní doprava
            objtisk Objednávka tiskopis�
            osobní Osobní dotazník
            podaci Podací lístek
            poklsloz Pokladní složenka
            postmez Mezinárodní poštovní poukázka
            poukazA Poštovní poukázka A
            poukazC Poštovní poukázka C
            poukazD Telegrafická poukázka
            praccin Dohoda o pracovní �innosti
            pracsml Pracovní smlouva
            predtis1.doc P�edtisk s vodorovnými odvolacími údaji
            predtis2.doc P�edtisk se svislými odvolacími údaji
            preplist P�epravní list
            prijem P�íjmový pokladní doklad
            prikazuh P�íkaz k úhrad�
            prikinka P�íkaz k inkasu
            prohlas Prohlášení k platb� do ciziny
            provprac Dohoda o provedení práce
            reklamac Reklama�ní list k poštovní zásilce
            rekllist Reklama�ní list
            rezervo Žádost o rezervování penežitých prost�edk�
            sek Šek
            telegram Telegram
            trvaly Trvalý p�íkaz k úhrad�/ inkasu
            vyberni Výb�rní lístek
            vydej Výdajový pokladní doklad
            život Evropský životopis

      

          
Národní ústav odborného vzd�lávání Praha

Státní t�snopisný ústav  - Balí�ek tiskopis�

P�ÍLOHA P XII: BALÍ	EK TISKOPIS�
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1 Ukázka formulá�e  
 

(Do �eštiny p�eloženo v knihovn� NÚOV.  
Vyšlo jako volná p�íloha Zpravodaje – Odborné vzd�lávání v zahrani�í, 
2002, �. 4.) 
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DODACÍ LIST �. ze dne

I�: DI�: I�: DI�:

Na základ� Vaší objednávky �. ze dne

Dne: Podpis

P�ÍLOHA P XIV: DODACÍ LIST

Celkem s - bez DPHP�evzal:

DODAVATEL (prodávající): ODB�RATEL (kupující):

Vám dodáváme:

Pol. �.
Cena za 

jedn.   s - 
Cena celkem                   s - bez 

DPH
Množství Jedn. množ.P�edm�t dodávky

Razítko

DPH  %

Celkem DPH   %

Pol. nepodl. DPH

Celkem k úhrad�


