VYUZITi POCITACE VE VYUCE
PISEMNE A ELEKTRONICKE KOMUNIKACE

NA OBCHODNI AKADEMII

Ing. FrantiSek Broz

Bakalarska prace Univerzita Tomase Bati ve Zliné
2006 Univerzitni institut




Univerzita Tomase Bati ve Zliné
Univerzitni institut
Ustav pedagogickych véd
akademicky rok: 2005/2006

ZADANI BAKALARSKE PRACE

(PROJEKTU, UMELECKEHO DILA, UMELECKEHO VYKONU)

Jméno a piijmeni: Ing. Frantisek BROZ
Studijni program: B 7507 Specializace v pedagogice
Studijni obor: Uéitelstvi odbornych pfedmétii pro stfedni skoly

Téma prace: Vyuziti poéitace ve vyuce grafickych pfedméti (PEK
- pisemné elektronické komunikace a OBK -
obchodni korespondence) na obchodni akademii

Zasady pro vypracovani:

1. Metody a zasady obecné pedagogiky ve vyuce na S$

2. Zakladni zasady prace na poéitaci (PC)

3. Ovladnuti klavesnice véemi deseti (vyuka PEK - vyuziti programu ZAV J.
Zaviaéice) - parametry vystupi (zasady, metodika, normy PEK)

4. Vyuziti PC ve vyuce OBK - obecné zasady a vyuziti formulafi

5. Zasady a metodika vyuky OBK - parametry vystupi (vécna a formalni Gprava
pisemnosti, znalost a dodrzovani CSN 01 6910 - Uprava pisemnosti psanych
strojem nebo zpracovanych textovymi editory)

6. Pozice PEK a OBK v profilu absolventa SS, zafazeni do praxe



Rozsah prace:
Rozsah pfiloh:
Forma zpracovéani bakalaiské prace: tisténa

Seznam odborné literatury: viz pfiloha

Vedouci bakalaiské prace: Ing. Mgr. Svatava Kasparkova, Ph.D.
Ustav pedagogickych véd

Datum zadani bakalaiské préce: 6. biezna 2006
Termin odevzdani bakalaiské prace: 13. éervna 2006

Ve Zliné dne 6. biezna 2006

ﬁw { B M@/

prof. Ing. Roman Prokop, CSc. . prof. PhDr. Vlastimil Svec, CSc.
prorektor teditel distavu




Piiloha zadani bakalaiské prace

Seznam odborné literatury:

Seznam literatury pro Bc. praci - Ing. F. Broz Gnor 2006

BRDICKA B. Role internetu ve vzdélavani. Kladno:Aisis,2003.1SBN 80-239-0106-0.
CAP J., MARES J. Psychologie pro uéitele. Praha: Portal, 2001,

2. vyd., 656 stran. ISBN 80-7178-463-X.

FREML V., HRUBY J., STOLBA F., VANCATA J. Metodika vyucovani technice
administrativy. Praha: SPN 1971.

CHUDY $., KASPARKOVA S. Didakticka propedeutika. Zlin: Univerzita T. Bati,

2004. ISBN 80-7318-225-4.

CHUDY S., SVEC V. Pedagogika v teorii a praxi. Zlin: Univerzita T. Bati, 2004.

ISBN 80-7318-192-4.

KARNIKOVA J., ASZTALOS O., CERNA V. Pedagogika pro utitele ekonomickych
pfedméti. Praha: Aleko 1991. Dil 1, dil 2 1996. ISBN 80-85341-16-6.

KMOCH P. Informatika a vypocetni technika pro stfedni 3koly. Praha: Computer Press,
1997. ISBN 80-7226-045-6.

KROUZEK J., KULDOVA O. Pisemna elektronicka komunikace. Praha: Fortuna, 2003.
ISBN 80-7168-836-3.

KULDOVA, 0., FLEISCHMANNOVA E. Jak psat obchodni dopisy a jiné pisemnosti.

4. upr. vyd. Praha: Fortuna, 2001. 200 s. ISBN 80-7168-795-2.

KUSALA J. Internet ve gkole. Praha: Fortuna, 2000. ISBN 80-7168-709-X.

MANAK J. Narys didaktiky. Brno: Masarykova univerzita, 1994. 111 s.

ISBN 80-210-0210-7.

ROUBAL P. Poéitace pro tiplné zacateéniky. 3. vydani. Praha: Computer Press, 2000.
ISBN 80-7226-283-1.

SEDY R. Cvicebnice hmatového psani na klavesnicich psacich strojii a pocitaci.
Breclav: Grafotisk, 1997.

STIKOVA S. Obchodni korespondence ., Il. Plzeii: Korespondent 1993.

STIKOVA S. Pisemna a elektronicka komunikace. Plze: Korespondent, 2002.
STIKOVA S. Psani na stroji pro pokrogilé. 1. vyd. Plzen: Korespondent, 1996.
ZAVIACIC J. Psani na stroji pro samouky. 2. pfeprac. a doplii. vydani. Praha:

SNTL, 1991. ISBN 80-03-00483-7.

€SN 01 6910 Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych textovymi
editory. Praha: Cesky normalizaéni institut, 1997. 36 s. ICS 01.140.30.

€SN 88 6101 Dopisni papiry pro obchodni a ifedni korespondenci. Praha: Cesky
Normalizaéni institut, 1998. 12 s. ICS 01.140.30.

WWW.ZAV.CZ, elektronicky program psani na PC viemi 10. Autor J. Zaviacic Praha.



ABSTRAKT CESKY

V préci ,,Vyuziti pocitace ve vyuce pisemné a elektronické komunikace na obchodni
akademii pojedndvam o vyuZiti fenoménu konce 20. stoleti pfi vyuce psani na kldvesnici
pocitace desetiprstovou hmatovou metodou a o vyhotoveni pisemnosti v obchodni
korespondenci. Hlavni €4st price vénuji pouZivani programové vyuky psani ZAV na
Skolach (viz web zav). Materidly MSMT obsaZené ve standardech odborného vzdé&lavani
1998 a v ucebnich dokumentech 2002 teoreticky vymezuji obsah mé prace, napft. v profilu
absolventa, klicovych kompetencich, v praci s informacemi ivrdmcovém rozpisu
pfedmétu PEK apod. V praktické ¢asti pojedndvdm o vyuce realizované tradicni
metodikou, pfedevSim na rucnich psacich strojich. Pohled do historie se tyka napft. otazek
norem klasifikace, stiatnich zkouSek, krajskych a celostitnich soutézi a zavadéni
elektronickych psacich stroji. Vybral jsem si a porovndvdm tfi ucebnice psani na stroji.
Pfes jednu z nich, Psani na stroji pro samouky od J. Zaviacice (1991), se dostavam k jeho
programové vyuce ZAV realizované na pocitaci. V§imam si operacnich systémi MS DOS
(textovy editor T602) a Windows (textovy editor Word) a jejich vyuziti. Programova
vyuka ZAYV je svoji formou e-learingovou individudlni distan¢ni vyukou fizenou z jednoho
centridlniho pracovisté prostfednictvim internetu. Je Sifena formou individudlni doméci
vyuky a prostfednictvim verze programu pro Skoly s moznosti volby ze dvandcti druht
programl s neomezenym poctem pracovist. Jeji autor pres soutéZe motivuje zaky i celé
Skoly. Programova vyuka ZAV je ve srovnani s ostatnimi programy (ATF, Deseti prsty,
Psani vSemi deseti) svoji metodikou a propracovanosti nejefektivnéjsi. VEtSimu rozsitent
brani cenova politika autora. Rozsiteni pocitaci a pouziti Sablon dopisi a tiskopist
umoziuje vyuZiti PC v obchodni korespondenci. Na zdvér priace pojedndvam
o tematickych pldnech PEK na Obchodni akademii ve Zling€, o pouZivanych ucebnicich a
o vyuZzivani webovych stranek ve vyuce a vzdélavani. Zatazuji ptilohy.

Klicova slova: pisemnd elektronickd komunikace (PEK), informacéni technologie,
programova vyuka psani na kldvesnici, obchodni korespondence, standardy a dokumenty
(osnovy predmétd) MSMT CR, profil absolventa, kli¢ové kompetence, price
s informacemi, tradi¢ni formy vyuky, normy klasifikace, stitni zkousky, soutéze, program
vyuky ZAV, operacéni systémy MS DOS (textovy editor T602) a Windows (Word) ve
vyuce, distan¢ni vyuka prostfednictvim internetu, e-learning, individudlni domaci vyuka a
Skolni verze programu ZAV s mnoha druhy volby, program zkratkového pisma ZAVpis,
programy ATF, Deseti prsty, Psani vSemi deseti, tematické pldny, ucebnice psani na

klavesnici a obchodni korespondence, vyuZiti webovych stranek pro vyuku a vzdélavani.



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
20" 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. [ have chosen and will
compare three textbooks on typewriting. Through one of these books, “Teach yourself
typewriting” by J. Zaviaci¢ (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 Zlin, 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.
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UVOD

Cela naSe spolecnost proSla v poslednich deseti a7 patnicti letech dalekosdhlymi

nevratnymi zmeénami. Patii mezi né i Skolstvi.

Doslo k zdsadnim zméndm v obsahu uciva, k nebyvalym zméndm v oblasti pouZivané
techniky, coZ se odrazilo iv zavddéni informacnich technologii. RozSifend nabidka
rtiznych druhtt a typti $kol ma vliv i na snizujici se poéty zaki ve §koldch a ve tifdach. Sifi
i hloubku zmén v oblasti uciva (probirané latky) si rovnéZ vynutily poZadavky praxe, tedy

,»odbératelé nasich vystupti.

Ve své praci chci ukdzat, jak rozvoj techniky a zavddéni informacnich technologif,
pocitaci, prispél ke zefektivnéni, zjednoduseni a zrychleni prace a ¢innosti na obchodnich
akademiich ve vyuce dnes souhrnného pfedmétu ,,Pisemnd a elektronickd komunikace*
(PEK). Jesté pred nékolika lety byly samostatné vyuCovany jeho dnes$ni dvé soucasti, a to
tzv. technika administrativy (kterou tvofilo psani na stroji nebo pocitaci) a obchodni
korespondence (svého casu byl té€7Z pouZivin ndzev hospodarskd korespondence).
Ustoupilo se od pouzivani souhrnného nazvu grafické predméty. Snad i proto, Ze nazev
ztratil opodstatnéni, protoZe se prestal vyucovat tésnopis (ve své typické podobé jako
zkratkové pismo psané rukou) a jeho kombinace s opisem na kldvesnici — stenotypistika.
Podstatnou ¢éast prace vénuji prdvé ndcviku dovednosti psat vSemi deseti prsty na

klavesnici bez divani se na ruce.

V dokumentu Ministerstva $kolstvi, mlideZe a t&lovychovy Ceské republiky (ddle jen
MSMT) . Standard odborného vzdéldvini pro obchodni akademie”, ktery je platny od
1. zari 1998 (déle jen Standardy 1998), je jesté¢ uvadéno rovnocenné pouZivani pocitace
i psaciho stroje. Velmi Casto je v ¢asti ,,Dovednosti® pouzivana formulace ,,... sestavi a
napiSe na pocitaci nebo psacim stroji ...“, coZ jiz dneska ve velké vét§iné Skol neplati.
Pocitace ve vétsing Skol vytlacily pouzivani psacich stroji ve vyuce pisemné a elektronické

komunikace.

Standardy 1998 jsou v jednotlivych Castech koncipovdny formou mezipredmeétovych vztahi
(doporucuji ve kterych predmétech by uvadéné védomosti a dovednosti mély navazovat),
kdyz napt. v casti kde ,problematika prolind vSemi odbornymi tématy“ kromeé
desetiprstové metody psani na kldvesnici a vymezeni pozadavkil na pfesnost a rychlost
psani zdiraziuji té7 pravidla normalizované tdpravy pisemnosti podle aktuilni CSN a

pravidla stylizace dopisi a dokumentt. V rdmci jednotlivych tematickych celkt
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probiranych v riznych pfedmétech doporucuji obvykle formou individudlni stylizace nebo
vyplnénim formulafe sestavit a napsat plnou moc, dluzni tpis, potvrzenku, Zalobu
v obchodni zélezitosti, zpracovat pisemnosti vznikajici pfi pracovnich poradich,
pracovnich cestich a pisemnosti vedoucich pracovnikli (uvadeji pozvanku, prezencni
listinu, zapis, obéznik, ptikaz vedouciho, smérnice). Dale pak uvadéji zpracovat poptavku,
objedndvku, reklamaci, urgenci, upominku, vystavit pfijemku, vydejku, skladni kartu aj.
V oblasti persondlnich pisemnosti doporucuji zpracovat Zivotopis, Zadost o misto,
dotaznik, pracovni smlouvu, ukonéeni pracovniho poméru dohodou, vypovédi, okamZitym
zrusenim, dohodu o provedeni price, o hmotné odpovédnosti, pracovni hodnoceni, Ci
vyhotovit osobni dopis vedouciho pracovnika zaméstnanciim. Déle doporucuji zpracovat
nabidku, potvrzeni objednavky, kupni smlouvu, upominku, objednavku, pfepravni
doklady, dodaci list, odpovéd’ na reklamaci, v oblasti propagace vyhotovit napf. inzerat.
V oblasti financovani pozaduji vyhotovit pokladni doklady, piikaz k dhradé, piikaz
k inkasu apod. Zaci maji téZ aplikovat poznatky pii jednani s dfady, napsat zadost a

stiZznost obCana k orgdnu statni spravy a i jiné pisemnosti.

Ve své préci chei rovnéZ poukdzat i na to, jak stdle dokonalejsi technika (pocitace) dokdze
pomoci vyucovacich programli pomérné snadno a rychle naucit psat v§emi deseti prsty bez
divani se do klavesnice. Tato dovednost pak spolu se znalostmi celého souboru predméta
vyu€ovanych na obchodnich akademiich a se stile zdokonalovanymi pocitaCovymi
programy a pfipravenymi tzv. Sablonami umoZni pomérné rychle a piesné vyhotovovat

rizné druhy pisemnosti.

V tomto sméru dochdzi k prolindni pfedmétu ,,Informacni technologie* (/CT) vyucovaného
formou cviceni v 1. aZ 3. ro¢niku (celkovd dotace 6 hodin cviceni se dvéma hodinami
tydné v kaZzdém ro€niku) s predmétem pisemnd a elektronickd komunikace vyuc¢ovaného
téZ formou cviceni v 1. aZ 3. a v soucasné dobé na mnoha Skoldch — dle mého nazoru ku
prospechu véci, tedy v zdjmu udrZeni ziskané dovednosti zZakli — v 1. aZ 4. ro¢niku (celkova
tydenni dotace 8 hodin cviceni je v soucasné dobé obvykle rozvrzena na tfi, tfi a dvé

hodiny pii tifletém cyklu, nebo tfi, dveé, dvé a jedna hodina pfi Ctyfleté vyuce PEK).

Jak je uvedeno v materidlu MSMT CR Ucebni dokumenty pro studijni obor 63-41-M/004
Obchodni akademie, které schvililo MSMT dne 23. srpna 2001, &. j. 23 842/2001-23
s platnosti nejpozdéji od 1. zafi 2002 pocinaje 1. rocnikem (ddle jen Dokumenty 2002),
specidlné v ucebni osnové predmétu informacni technologie, je doporuc¢eno vyuku

kanceldfského software, tj. textové editory a tabulkové procesory vést ve spoluprici
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s pfedmétem pisemnd a elektronickd komunikace, respektive uvedené ucivo miiZze byt do

tohoto pfedmétu véetn¢ hodinové dotace presunuto.

Uspora pracovniho ¢asu Zdka je pii pouZiti poditate velkd. Projevi se napiiklad kdyz
potiebujeme individudlni dopis odeslat s nepatrnymi obménami né€kolika rtiznym
adresatiim, vyhotovit obdobné poptavky, nabidky, objednavky ¢i smlouvy, které posilame
vice dodavatelim nebo odbératelim. Dopis nebo smlouvu lze pouze upravit v pocitaci
(neni nutné celou pisemnost prepisovat), kdyz se napiiklad smluvni strany dohodnou na

dil¢ich zménach nebo tprave textu.

Zasadni a hluboké zmény v obsahu uciva a v pouzivané technice mohu posoudit té€Z proto,
Ze mimo jinych ucebnich pfedméti vyucuji tyto pfedméty nepfetrzité jiz téméf tficet let.
ekonomickd skola) vZdy bylo a je naucit psat Zdky vSemi deseti prsty naslepo, tj. bez

divani se na klavesnici psaciho stroje nebo pocitace.

Néplni uc¢iva prvniho ro¢niku obchodni akademie — viz Standardy 1998 a Dokumenty 2002
— je naucit Zdky psdt desetiprstovou hmatovou metodou na kldvesnici. V této souvislosti
poznamendvam, ze Zaky jsme ucili psit desetiprstovou hmatovou metodou i v minulosti.
Dnes uvedené materidly poZaduji, aby zdklady psani na klavesnici probihaly ve vyukovém

programu.

I kdyz se pozZadavky na vystupy uvadéné ve Standardech 1998 (v oddile dovednosti se
uvadi: zdk piSe s minimdlni pfesnosti 0,8 % chyb a minimdlni rychlosti 180 thozt za
minutu, doporuceno 200 dhozl za minutu a preferovat piesnost pied rychlosti psani; pfi
pouZiti korektoru piSe s minimélni pfesnosti 0,5 % chyb; korektorem se rozumi moZnost
opravy chyb) a v materidlech MSMT Dokumenty 2002 (v ¢asti vychovné-vzdélavaci cile se
piSe: Zéaci rychle a pfesné¢ ovlddaji kldvesnici PC desetiprstovou hmatovou metodou;
minimdlni pfesnost 0,8 % chyb, minimdlni rychlost 170 dhozG za minutu) nepatrné
rozchdzeji, Skoly obvykle ve vnitfnich normédch poZaduji koncem druhého ro¢niku, nékteré
az v prubéhu tretiho ro¢niku, cilovou rychlost 200 ¢istych thozl za minutu. Kromé jiného
jsou téz duvodem poZadavky na Stdmmi zkousku z kanceldrského psani na kldvesnici
(organizuje Narodni ustav odborného vzdélavani Praha), kde v prvni ¢asti zkousky, tj. pii
desetiminutovém opisu s penalizaci deset trestnych tthozil za jednu chybu, je na zndmku
dobrou pozadovano minimdlné 200 cistych thozli za minutu pfi pfesnosti nejméne

99,50 %, tedy s chybovosti do 0,50 % a na zndmku chvalitebnou chybovost do 0,30 % pfti
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rychlosti nad 220 thozil za minutu. Vyborné je klasifikovana prace, kde rychlost piekro¢i
240 cistych thozl za minutu a je dosazeno ptesnosti vyssi nez 99,85 %. Druhou ¢ésti této
statni zkouSky je ukol vypracovat béhem 90 minut pisemnost (dopis) v normalizované
upraveé (napf. poptivku, nabidku, objedndvku aj.) a sestavit dle pokyni zadani tabulku.
Prvni i druhd ¢ast zkousky je klasifikovdna samostatnou zndmkou. (Pfi klasifikaci druhé
casti se zkuSebnim komisaiim doporucuje preferovat zndmku za dopis pied znamkou za
tabulku.) Narodni dstav odborného vzdélavani organizuje jesté stitni zkousky ze zvySené
rychlosti, z mistrovského psani a ze zpracovini textu na pocita¢i (podminky viz

WWW.NUOV.CZ).

Komplexngjsi stitni zkousku organizuje Interinfo CR (dizce propojené s firmou
TEXT-Zaviaci¢ovi, ZAV) pod nazvem Stdni zkouska ze zpracovdni textii na PC, kterd ma
na péti strandch A4 (kazda strana zhruba 2000 thozt) celkem ctyfi druhy ¢innosti. Jsou to
korektura textu na obrazovce podle tisténé predlohy (24 korektur), opis textu opraveného
korekturnimi znackami (36 korektur), opis textu s vynechanymi znaky (feSeni
pravopisnych jevil 12krdt na strance) a dvé strany prostého opisu textu. Za bezchybné
zpracovani piedlohy je 10 000 bodu, chyba se penalizuje 50 body. Zkouska trva 30 minut.
Pro dspésné zvladnuti zkousky se doporucuje psat rychlosti kolem 240 cistych dhozt za
minutu a umét zpracovat priblizn¢ 40 korektur za 10 minut. Price nad 8000 bodu se
klasifikuje stupném vyborny, prace nad 7000 bodd chvalitebné a nad 6000 bodt dobie

(prace, kterd ma 5999 bodl a méné€ neprospiva).

V soucasné dobé se na obchodnich akademiich setkdvame cCasto i s tim, Ze ze zakladnich
Skol (ve Skolnim roce 2005/2006 se programovd vyuka ZAV podle vysledkovych listin
soutd7i ZAV uéi na cca 110 zékladnich a asi na 120 stfednich $kolich v CR, podle
prehledu ceskych skol dle okrest vyuziva e-learning ZAV pouze pies 150 skol, coz je na
webu ZAV rozpornd informace) pfichdzeji Zzici, ktefi si jiz Caste€né nebo zcela tuto

dovednost osvojili.

Je ke Skod¢ véci izaki, Ze na né€kterych stfednich Skoldch jsou sice zdklady psani na
klavesnici vyu€ovany v pocitacové ucebné, ale Zici se uci tradicni a neefektivni formou, tj.
pisemnd a elektronickd komunikace vyucuje z¢€asti nebo zcela na psacich strojich.

Omluvou neni ani to, Ze jsou to tzv. stroje elektronické.



UTB ve Zliné, Univerzitni institut

14

I. TEORETICKA CAST



UTB ve Zliné, Univerzitni institut 15

1 FORMULACE CILU PEK

Ve své prici se chci zabyvat proniknutim informacnich technologif (tj. vypocetni techniky,
resp. pocitacit) do vyuky pisemné a elektronické komunikace na obchodnich akademiich.
V zacatcich vyuky tohoto pfedmétu jde o ziskdni dovednosti ovlddnout pomoci programu
klavesnici desetiprstovou hmatovou metodou, pozdé€ji jde o schopnost vyuZivat textové
editory, nainstalované Sablony a tabulkové procesory v obchodni korespondenci.
Nacvicuje a opakuje se sestaveni, napsini a vyhotoveni riznych druhli pisemnosti
v normalizované tuprave, které obsahové souviseji s ldtkou probiranou napt. v predmétu
ekonomika, pravo, ucetnictvi, statistika nebo zboziznalstvi. Z konkrétnich druhi
pisemnosti jde napt. o poptavku, nabidku, objednavku, kupni smlouvu, dodaci list, platebni
doklad, pobidku, reklamaci, upominku, nebo o tzv. skupinu osobnich a tfednich
pisemnosti (zZadosti), pisemnosti pravniho charakteru, vnitropodnikové ¢i persondlni

pisemnosti atp.

V dalii &asti prace vychazim z materidlu MSMT Dokumenty 2002, z nichZ budu dale
strucné citovat. Zamétim se na odborné predmcty, predev§Sim na vyuku pisemné

elektronické komunikace.

2 INOVACE V UCEBNICH DOKUMENTECH

V ramci sledovanych inovaci je vyclenéno nasledujicich 6 cila, a to:

1. Ddraz se klade ptedevSim na vytvdreni dovednosti a praktickou aplikaci uciva, kterou
si maji zaci v pribéhu studia osvojit. Je rovnéz povinnosti Skoly zafadit nékterou

z forem praxe do ucebniho planu.

2. 'V ramci posileni vzajemné provdzanosti vyucovacich predmétii obsahuji ucebni osnovy
odbornych predméti pomérné rozsahlé odkazy na mezipredmeétové souvislosti.
V nékterych predmétech je umozZnéno piesouvat nékteré tematické celky do jinych
predmétu.

3. Ucebni osnovy vychdzeji z predpokladu, Ze vyuZivani informacnich technologii stile
vice prolind do ostatnich predmeétii (zejména obchodni korespondence, tucetnictvi,

ekonomiky, statistiky aj.).
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4. Vzhledem k inovaci vzdélavaciho obsahu se méni pojeti nékterych predmétl, zejména

obchodni korespondence, statistiky a dalSich.

5. Je ponechino na pravomoci feditele Skoly zatadit do vyuky tzv. projektovy tyden

vénovany vypracovani a obhajob¢ samostatnych praci zakda.

6. DostateCny prostor pro profilaci jednotlivich skol je zajistén hodinovou dotaci
povinného minima zdkladnich vyucovacich pifedméti (106 hodin, v piikladu 117
hodin) za celou dobu studia. Povinné vyucovaci predméty pocitaji v dennim studiu
s dotaci 120 az 132 hodin, v piikladu konkretizovaného ucebniho pldnu na str. 16 je
uvedeno 126 hodin. Vybérovych predmétii je uvedeno 14 az 26 hodin, v ptikladu 9
hodin.

V celé praci budu vZdy hovofit pouze o dennim studiu.

3 UCEBNI PLANY

Ucebnimi plany pro denni studium se stanovi celkovy pocet tydennich vyucovacich hodin
pro jednotlivé zékladni a vybérové vyucovaci pfedméty. Zatazeni vybeérovych vyucovacich
predméti je v kompetenci fteditele Skoly, ktery muze téZ posilit hodinovou dotaci

zéakladnich pfedmétt na jejich tkor.

Ucebni plan je uveden na str. 13 a konkretizovany ucebni pldn pro denni studium je uveden

na str. 16 (ptiklad neni zdvazny ).

4 UCEBNI OSNOVY PEK

Ucebni osnovy (Dokumenty 2002, str. 3) hovoti o pisemné a elektronické komunikaci jako
nové ucivo o elektronické komunikaci. Vyuka je vedena ve spoluprici s predmétem
informacni technologie. UCebni osnovy umoziuji pfesunout tematicky celek ,textové
editory z pfedmétu informacni technologie do pisemné a elektronické komunikace vc¢.

pfesunu 1 hodiny dotace.
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S PROFIL ABSOLVENTA

V dalsi ¢asti ucebnich dokumentii (Dokumenty 2002, str. 5 az 8) se hovoii o profilu
absolventa. Vysledkem studia je uplné stfedni odborné vzdélani, které je ukonceno
maturitni zkouSkou s certifikdtem ,,vysvé€dceni o maturitni zkouSce*. Absolventi se mohou

uplatnit v Sirokém spektru podniki a organizaci.

Vzdélavaci program je koncipovéan s ohledem na potreby dalsiho vzdéldvdni absolventii.
Tim jsou dany pfedpoklady pro celoZivotni vzdélavani a seberealizaci absolventl. Tento
vzdéldvaci program podporuje rozvoj klicovych kompetenci, a to komunikativni,
persondlni, schopnost fesit problémy, vyuzivat ICT a pracovat s informacemi, aplikovat
zdkladni matematické postupy pfi feSeni praktickych tdkolt aj. Klicové kompetence
umoznuji zvladat naroky pracovniho uplatnéni i osobniho Zivota a celkoveé usnadriuji

zaméstnanost absolventii.

Vyuka postupné a promyslené sméruje k tomu, aby po jejim ukonceni Zdk mimo jiné

(vybirdm oblasti, které se vztahuji k t¢ématu mé prace) napft.:

1. disponoval rozvinutymi dovednostmi potfebnymi pro sebereflexi a sebehodnoceni,
utvofil si adekviatni sebevédomi, mél pozitivni, demokratické spolec¢nosti odpovidajici

hodnotovou orientaci,

2. orientoval se v zdkladnich dokumentech a dokladech z oblasti ekonomiky a podnikani,

vedeni dcetnictvi a zpracovani dand,
3. aplikoval odborné znalosti na typické ptiklady z podnikové praxe,
4. rychle a presné ovlddal kldvesnici PC desetiprstovou hmatovou metodou,
5. vyhotovoval na pocitaci podnikové pisemnosti vécné, jazykové i formdlné sprdavné,
6. orientoval se ve sjedndvéani kupni smlouvy a v postupu pfi realizaci dodavky,

7. uplathoval znalosti prdv a povinnosti zamé&stnance a zaméstnavatele pfi sjedndvani,

pribéhu a skonceni pracovniho poméru na typickych ptikladech,
8. v cizim jazyce stylizoval zdkladni pisemnosti,

9. porozumé¢l souvislostem, umél zpracovat ziskané udaje formou grafl, diagrami,

tabulek atd.,
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10. ovladal zdkladni funkce opera¢niho systému, pracoval s programy piislusenstvi

Windows,

11. ovladal programové vybaveni pfi feSeni ekonomickych tloh véetné price s internetem,

komunikoval pomoci elektronické posty,

12. chdpal jazyk jako prostfedek komunikace a systém, dokdzal jej vhodné uZivat

v nejriznéjSich komunikativnich situacich,

13. umél ziskdvat a podavat potfebné informace, byl schopen vyjadfovat se o béznych

vécech 1 odborné problematice vystizn¢ a logicky,

14. uvédomoval si vyznam kultury osobniho projevu pro spolecenské a pracovni
uplatnéni, dovedl se kultivované Ustné i pisemné vyjadfovat, uplatiioval spolecenskou a

fecovou etiketu,

15. pouzival cizi jazyk k ziskdvani informaci z riznych zdroju, byl motivovéan ke studiu
cizich jazyku a byl schopen pouZivat je jako prostiedek pro potieby svého povolani

i v mezindrodni spolupraci.

To jsou jen n€které sméry ve vyuce, které po jejim ukonceni umoZzni, aby se absolvent
obchodni akademie uplatnil zejména v povolanich zamétenych na vykon ekonomickych,
obchodné podnikatelskych a administrativnich ¢innosti v podnicich v§ech pravnich forem a
v ostatnich organizacich vcetné oblasti vefejné spravy. Absolvent md byt pfipraven také
tak, aby po sloZeni maturitni zkousky mohl nastoupit do né€které z forem tercidrniho

vzdélavani, zejména ke studiu na vysoké Skole nebo na vyssi odborné Skole.

6 CHARAKTERISTIKA VZDELAVACIHO PROGRAMU A
KLICOVE KOMPETENCE

Cilem studia je vybavit Zdka kompetencemi nezbytnymi pro profesni uplatnéni ¢lovéka a
pro celoZivotni u€eni. Odborné kompetence vyznamné ovliviiuji schopnost absolventa
uplatnit se na trhu prace, prizplsobit se jeho zméndm a samostatné rozhodovat o své

profesni kariéfe.

s vz

Studium orientované na rozvoj kompetenci zakt nelze realizovat tradi¢nimi metodami, ale

vyukou cinnostné orientovanou (Dokumenty 2002, str. 12). Jsou zdlGraznény metodické
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pristupy, kdy se uplatiuje projektové vyucovani, vétsi podil samostatné price zakid a
tymova prace. Tyto metody simuluji Zivotni a pracovni situace a problémy, ve kterych si
74k musi vyhledat potfebné informace a rozhodnout se o feSeni sim nebo ve spoluprici
s ostatnimi. Nedilnou soucésti vzdélavaciho programu je praxe. Uskuteciiuje se piimo

v redlnych podminkach podnikt ¢i organizaci.

7 INFORMACNI TECHNOLOGIE (ICT)

Nezbytnou podminkou pro préci s informacemi je predmét ICT (Dokumenty 2002, str. 24
a7z 26), kde Zaci ziskdvaji védomosti a dovednosti nezbytné k ovladani typického
programového vybaveni pri feSeni ekonomickych dloh, vyhotovovani pisemnosti,
vyhleddvani informaci a komunikaci. Cilem pfedmétu je naulit Zdky pracovat se

standardnim vybavenim pocitace.

V ptedmétu ICT se Zici mimo jiné musi naucit ovladani zdkladnich funkci operac¢niho
systému, vytvorit a upravit textové dokumenty, vytvdret tabulky, pripravit prezentaci pro
internet, komunikovat pomoci elektronické posty apod. Zvladnuti ,,zdkladni obsluhy* PC je
nezbytnym pfedpokladem pro dobré vysledky v pisemné a elektronické komunikaci,
predevsim pak v té Casti predmétu, kde se vyhotovuji rizné druhy pisemnosti (napf.

obchodni dopisy aj.).

8 PISEMNA A ELEKTRONICKA KOMUNIKACE (PEK)

Ucebni osnova je uvedena v Dokumentech 2002, str. 27 az 29.

V &asti pojeti vyucovactho predméru se mj. ik, Ze predmét je zaméfen na ziskani
dovednosti ovlddat kldvesnici pocitace desetiprstovou hmatovou metodou. Zéci vyhotovuji
na pocitaci ruzné druhy pisemnosti v normalizované tupraveé, piip. s vyuZitim Sablon
dopisnich predtiskt. Ziskdvaji védomosti o obsahové néplni a stylizaci obchodnich dopist,

komunikuji prostfednictvim elektronické poSty a pracuji s webovymi strankami.

Vyuka je zamétena na raciondlni ovldddni pocitacové kldvesnice. Pti nacviku stylizace a

vyhotovovani pisemnosti se vyuZziva znalosti ziskanych v Ceském jazyce, v odbornych
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ekonomickych predmétech a trvale se posiluje meziptedmétova vazba na vyuku predmétu
informacni technologie. Je podporovdno samostatné logické uvaZovani a péstovan
kultivovany pisemny projev, a to z hlediska vhodné odborné stylizace, logické, vécné
i gramatické spravnosti a vyhovujici formélni dpravy v souladu s normou pro upravu
pisemnosti. V oblasti elektronické komunikace jsou Zici vedeni k jejimu raciondlnimu
vyuZzivéni.

V dnesni dobé probihd vyuka v ptevaziné vétsin€ Skol v odborné ucebné vybavené PC
s vyuzitim vyukovych programi pro ovladnuti kldvesnice vSemi deseti prsty hmatove, tj.

bez divani se na klavesnici.

Velké mnozstvi zdkladnich a stiednich Skol vyuzivd néktery z vyukovych programti pro
nicvik desetiprstové metody. Na obchodnich akademiich v CR velmi roz§ifenym
programem vyuZivajicim nové metodiky vyuky je tzv. Programovd vyuka psani ZAV
autora Jaroslava Zaviacice. Ve Skolach se pouZzivaji i nékteré jiné programy (jsou obvykle
na rozdil od programu ZAV podstatné levngjsi), napt. program ATF, nebo vyuka psani na
klavesnici Deseti prsty ¢i hmatovd metoda Psani vSemi deseti, které zdaleka nedosahu;ji
urovné programu ZAV. Vzhledem k tomu, Ze s programem ZAV mam nejvice zkuSenosti,

pojedndm o ném podrobnéji.

9 RAMCOVY ROZPIS UCIVA PREDMETU PEK

Podle materidlu Dokumenty 2002, ucebni osnova pfedmétu pisemnd a elektronickd
komunikace v Casti vychovné vzdéldvaci cile kromé& pozadavku na piesnost a rychlost
uvadi, Ze Zaci vyuZivaji funkce textového editoru, samostatné stylizuji standardni
pisemnosti, vytvéareji jednoduché tabulky, pfi vypracovani dokumentl spravné aplikuji
pozadavky normalizované Upravy pisemnosti, vytvafeji pisemnosti a tabulky na dobré
profesiondlni urovni, tj. vécné, jazykove i formalné spravné, bézné pracuji s elektronickou

postou a vyuZivaji komunikace prostfednictvim webovych stranek.

Vlastni ramcovy rozpis uciva (Dokumenty 2002, str. 28) je rozdé€len na tii ¢asti. Prvni cdst
je nazvana ,,zdklady psani na klavesnici ve vyukovém programu®. Zde je sice uveden
nicvik podle pismennych fad (o tom pojedndm v €asti Vyuka realizovand tradi¢ni

metodikou), coZ naptiklad neodpovida realité programové vyuky ZAV, kde autor na www
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strankdch v jednom z komentaii k této programové vyuce uvadi, Ze pismena jsou
probirdna podle jejich frekvence v CeStiné a ne po tadach klavesnice. V této casti
Dokumentti 2002 se dale tikda, Ze Zdk se md naucit rychle a piesné ovladat PC
desetiprstovou hmatovou metodou, zachycovat na klavesnici piimy diktat a zpracovat text

s vyuZitim zvyraznéni a formatovani. O provazanosti ICT a PEK jsem jiZ psal.

Druhd cdst ma ndzev normalizovand iprava pisemnosti, kde se maji probrat pravidla
normalizované tpravy pisemnosti (podle aktualni CSN), psani adres, néleZitosti a druhy
tabulek, pravidla stylizace dopisti a dokumentt, tprava dopisti do zahranici, velikost papira
a obdlek a korektorskd znaménka. Zdk ziska nasledujici dovednosti: pracuje s textovym
editorem na zdklad¢ poznatki z ptedmétu informacni technologie, zpracuje obchodni dopis
podle normy, dokdZe vyhledat v normé¢ pravidla pro tdpravu textu, zpracuje tabulky podle
zédsad jejich Upravy na pocitac¢i a provddi vyznacené korektury. Je zde opét odkaz na

mezipfedmétové vztahy s ICT, a to textové editory a tabulkové procesory.

Treti cdast nazvana obchodni korespondence obsahuje pét tematickych celkt, z nichZ prvni

tfi jsou dosti rozsahlé.

a) Tematicky celek elektronickd komunikace a komunikacni technika ptedpoklada moznost
jednoduchych sdéleni a obchodni korespondenci (e-mail), dokumenty posilané
elektronickou postou, vyuziti elektronického podpisu, internetbankingu a phonebankingu,
ziskani informaci z webovych stranek, elektronické obchodovdni a vyuziti faxu a
mobilniho telefonu. Zdk poté posild jednoducha sdéleni a dokumenty v piiloze
elektronickou postou, vyhledava informace pomoci vyhledavact, ovlada objednavani zbozi
prostfednictvim webovych stranek, pracuje s prosttedky komunika¢ni techniky a orientuje

se v ndvodech k praci s komunikacni technikou.

b) Tematicky celek komunikace v obchodnim styku nauci zaky zajiStovani ob&zného
majetku, prodej zboZi a sluZeb, realizaci doddvky a styk sbankou. Zdk vyhotovi na
pocitaci poptavku, nabidku, inzerat, objednavku, potvrzeni objedndvky, kupni smlouvu,
danovy doklad, upominku, urgenci, reklamaci, dodaci list, pfikaz k dhradé; vybrané
pisemnosti zpracuje s vyuzitim elektronické komunikace, hromadné korespondence, piip.

tcetniho softwaru.
c) Tematicky celek vnitropodnikové pisemnosti umozni ziskat védomosti z oblasti
persondlnich pisemnosti, osobnich dopisii a pisemnosti pfi fizeni podniku. Zdk zpracuje

Zivotopis, Zadost o misto, dotaznik, pracovni smlouvu, ukonceni pracovniho pomeéru
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dohodou, vypovédi, okamzitym zrusenim, dohodu o provedeni price, dohodu o pracovni
¢innosti, dohodu ohmotné odpovédnosti, pracovni hodnoceni, osobni dopisy
zam@stnancim a rovnéZ zpracuje pisemnosti vznikajici pfi pracovnich poradéach,
pracovnich cestach a pisemnosti vedoucich pracovnikd (pozvanku, prezen¢ni listinu, zapis,
obé&znik, piikaz vedouciho, smérnice); vybrané pisemnosti vyfizuje s vyuZzitim elektronické

komunikace a hromadné korespondence, piip. formulaiti dostupnych na internetu.

d) Tematicky celek prdvni listiny a poddni obcanii predpoklada, Ze Zdk sestavi a napiSe

plnou moc, dluzni dpis, potvrzenku a Zadosti obcantl.

e) V tematickém celku manipulace s dokumenty se pojedndva o prijeti posty, evidenci a
archivaci dokladtl, vypraveni posty a manipulaci s elektronickymi dokumenty. Zdk vyuzivé

pravidel pii ukladani Skolnich pisemnosti a elektronickych dokumentt.

s w2z

Na zavér této tieti ¢asti obchodni korespondence jsou opét zdiraznény mezipredmétové

vztahy pisemné a elektronické komunikace k informacni technologii, prdvu a ekonomice.



UTB ve Zliné, Univerzitni institut

23

II. PRAKTICKA CAST
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1 VYUKA REALIZOVANA TRADICNI METODIKOU

Ze své zakovské a uzivatelské pozice (vyuziti psaciho stroje béhem vysokoskolskych studif
a vnasledné ctyflet¢é podnikové praxi) iz pohledu dlouholeté ucitelské profese mohu
hodnotit vyuku psani na stroji v nasi republice jiZ od Skolniho roku 1964/1965, kdy jsem se
sam zacal na stiedni Skole od druhého ro¢niku ucit psdt na psacim stroji v predmétu
technika administrativy. Ucebni latka byla uspofdddna tak, Ze jsme se vice neZ jeden Skoln{
rok ucili psat na psacim stroji (Cast vyucovacich hodin byla téZ vénovana zdkladim
mechaniky vlastniho psaciho stroje) a ovlddat n€které mechanizacni prostfedky (napf.
tehdejs$i pocitaci a rozmnoZovaci stroje). Asi od poloviny tfettho ro¢niku aZz do konce
ctyfletého stredoskolského studia jsme probirali a procvicovali hospodarské pisemnosti a

organizaci administrativnich praci.

1.1 Pohled do historie

Pfi nacviku a opisovani textu na rucnim psacim stroji fakticky neexistovala moZnost
opravy chyb (text se n¢kdy opisoval tak dlouho, dokud nebyl dplné¢ bez chyb). Pii
vypracovani dopist se obvykle povolovalo tzv. minimdlni ,,neznatelné” gumovani (tedy
podle délky dopisu pouze dvé az tii takto opravené chyby), jinak se musel cely dopis
pfepsat. Na zndmku vybornou musel byt dopis bezchybny. PouZivaly se i nékteré dalsi
opravy, napt. podobnd pismena se lehce vygumovala a pak pfeklepla sprdvnym znakem,
znaky navic se Skrtaly, tzv. ,,pfesmyky‘ sousednich pismen nebo slov se vyznacovaly bud’
oblouckem se Sipkami nad chybnymi znaky nebo c¢islovanim nad slovy (napf. Slo-li
o slovosled). Vynechana pismena (pokud byla tzv. ,izka"“ jako je i-i-I-j-f) se vice ¢i mén¢

znatelné vpisovala na spravné misto a podobng.

Normy klasifikace ptesnosti a rychlosti psani na stroji ve vyuce se mohou z dnesniho
pohledu zdit jako nendro¢né. Opak byl pravdou. Casto dosti zastaralé psaci stroje a
nemoznost opravovat chyby pii opisu, zplsobily mnoha ziakim na Skoldch, kde byli
piisngjs$i vyucujici, nemdlo problémut. Napiiklad na stfednich zemédé€lskych Skolach
v letech 1963 az 1968 (obor ekonomika zemédélstvi; v soucasné dob¢ se vétSina téchto
Skol transformovala bud’ na stfedni odborné $koly nebo na obchodni akademie) byly tyto
pozadavky po probrani tii pismennych fad (pfi dvou hodinidch tydné to bylo pfiblizné
koncem prvniho pololeti) na zndmku vybornou 80 a vice €istych thozl pti méné nez 0,3 %

chyb, na zndmku chvalitebnou vice jak 67 thozli a do 0,6 % chyb. Zndmkou dobrou byla
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ohodnocena prace do 1 % chyb a nad 56 hozii a prace nad 1,4 % chyb a pod 41 cistych
uhozl za minutu byla nedostatecna. Tyto tzv. zkousky rychlosti byly obvykle pétiminutové
nebo desetiminutové opisy nezndmého textu s penalizaci deset thozli za jednu chybu.
Vedle toho byly v u€ebnicich pro prvni ro¢nik doporuCovany i tzv. zkousky piesnosti.
Byly to opisy dvou ¢i tif fadki textu, kde na zndmku vybornou musel byt opis bezchybny
nebo s jednou chybou, na chvalitebnou s dvéma chybami atd., az pét chyb znamenalo

znamku nedostate¢nou.

Po probrani vsech ctyi tad klavesnice (text bez velkych pismen, znamének, znacek a
Cislic), tedy asi v prubé¢hu mésice dubna, zlstaly normy pro % chyb stejné, rychlost se
zvysila na zndmku vybornou nad 100 Cistych thozl za minutu a sniZovala se po 15
thozech, to znamenalo, Ze prace nad 1,4 % chyb a do 54 Cistych thozi za minutu byla
klasifikovdna nedostatecné. Koncem $kolniho roku (v naSem piipadé to byl prvni rok psani
na stroji) byla cilova rychlost 110 Cistych thozi za minutu pii maximalné 0,3 % chyb.
Procento chybovosti zistalo po dobu studia na této stfedni Skole stejné. Po dvou letech
vyuky byla poZadovéna rychlost 140 thozl a na zavér studia (po tfech letech vyuky) 160
¢istych thozii za minutu na zndmku vybornou. Kdo mél zdjem absolvovat statni zkouSku

z kancelarského psani strojem musel splnit piisnéjsi normy.

Na stfednich ekonomickych §koldch se technika administrativy v uvedeném obdobi (podle
vzpominek absolventll) vyucCovala od prvniho ro¢niku do poloviny ctvrtého ro¢niku.
Normy pro chybovost byly piisnéjsi, a to do 0,3 % chyb na zndmku vybornou aZz po
maximdalné 1,2 % chyb na znamku dostatecnou. Cilova rychlost v poslednim pololeti byla

180 cistych tihozii za minutu.

V édsti predmétu technika administrativy, kde byla naplni uciva hospoddrskd
korespondence se probiral obsah a uprava hospodéaiskych pisemnosti vcetné
normalizované tpravy podle CSN, tj. psani adres, odvolacich tdaji, psani vlastniho
obsahu (textu) a zakonceni dopisu. Podnikové dopisy se svym obsahem — poptdvka,
nabidka, objedndvka, reklamace, upominka apod. — podle druhi pfili$ nelisily od dneSnich
obchodnich pisemnosti. Samoziejmé, Ze z dneSniho pohledu byly rozdily v osloveni
(ideologické), v pouzivané terminologii (Cesky jazyk se vyviji) a hlavné€ v pouZité technice

(byly k dispozici pouze ru¢ni psaci stroje, mnohdy velmi zastaralé).

Existovala téZ moZnost sloZit stdtni zkousSku z kanceldfského psani strojem, ¢ehoZ Zici

vyuZivali. (Statni zkousku jiz tehdy organizoval Stdtni t€snopisny ustav v Praze, dne$ni
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soucast Narodniho dstavu odborného vzdélavani Praha.) Obsah této statni zkouSky se
neliSil od soucasné stitni zkousSky z kancelafského psani na klavesnici. Zkouska
obsahovala desetiminutovy opis textu s penalizaci deset uhozii za neopravenou chybu
(ptipomindm, Ze na rucnich psacich strojich neexistovala moZnost chyby opravovat) a
vyhotoveni dopisu a tabulky v ¢ase dvou béZznych hodin (120 minut). Normy rychlosti a
chybovosti byly v uvedeném obdobi nésledujici: na zndmku vybornou nad 220 cistych
thozl a do 0,30 % chyb, na zndmku chvalitebnou nad 210 dhozt a do 0,60 % chyb a na

znamku dobrou nad 200 Cistych ihoz{ za minutu a do jednoho procenta chyb.

Tyto vykonové normy pro stitni zkousky =zustaly nékolik let stejné. Ke zpiisnéni
pozadavki na statni zkousky doslo v pribéhu let 1975 az 1978, kdy chybovost na znamku
vybornou zlstala do 0,30 %, na znamku chvalitebnou se zpfisnila do 0,50 % chyb a na
znamku dobrou do 0,80 % chyb. V prubéhu téchto let se zvysily i normy rychlosti aZ na
dnesni droven, tj. nad 240 cistych thozl na zndmku vybornou, nad 220 thozl na zndmku

chvalitebnou a nad 200 ¢istych thozii za minutu na zndmku dobrou.

Po néstupu elektronickych psacich stroju, které umoznily korekturu textu, tj. moZnost
provadéni oprav chyb, se normy chybovosti, resp. piesnosti dostaly na soucasnou uroven,
tj. vyborné je klasifikovdna prace do 0,15 % chyb (ptfesnost 99,85 %), chvalitebné¢ do
0,30 % chyb a vyhovujici zndmkou dobrou price do 0,50 % chyb.

Piiblizné od roku 1963 byly dle pamétnikti porddany krajské soutéZe Zdki stiednich skol
v psani na psacim stroji, v t€snopisu a ve stenotypistice (oznacované jako soutéze v tzv.
grafickych pfedmétech) a soutéze v pocitani na kalkulacnich strojich (ty byly v prabéhu

sedmdesatych let vlivem vyspélejsi techniky zruseny).

Od skolniho roku 1965/1966 jsou krajské a celostdtni soutéZe Zdkit stiednich Skol

v grafickych pfedmétech pofddany pravidelné. Organizuje je Statni té€snopisny dstav Praha.

Asi pfed osmi az deseti lety se prestal na obchodnich akademiich vyucovat tésnopis (¢imz
zanikla 1 jeho kombinace stenotypistika, tj. strojovy pfepis pomaleji diktovaného a ru¢né
provedeného tésnopisného zdznamu) a nékolik kol pteslo na tésnopis strojovy. Vedle toho
byla do programu Zdkovskych soutézi v CR zafazena tzv. autorskd korektura (oprava textu
podle ptedlohy, kde jsou vyznaceny chyby korektorskymi znaménky) a v poslednich letech
i tzv. zpracovani text pod ndzvem wordprocessing (ktery predstavuje narocnou upravu
textu s vyuZitim mnoha funkci moderniho pocitace — Ccesky feceno profesiondlni

zpracovani textu). Zakam stfednich $kol (a nyni jiZ i zdkladnich 8kol) je téZ umoZnéno
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Ucastnit se riiznych druhd soutézi, které jsou organizovany pro praktiky (pofada je Narodni
tistav odborného vzd&lavéani Praha a Interinfo CR Praha) a mnoha dalSich soutéZi, které
pofadaji jednotlivé $koly a téZ Interinfo CR (soutéZe pro Zdkovské uZivatele programu
ZAV). Nejlepsi t¢astnici domacich i mezinarodnich soutézi obvykle reprezentuji Ceskou
republiku na Mistrovstvi svéta Intersteno, které se ma v roce 2007 (po 44 letech, podruhé

v historii téchto soutézi) uskutecnit v Praze.

V priibéhu nékolika poslednich desitek let bylo v nasi republice vyddno velké mnozZstvi
ruznych a metodicky vice ¢i mén¢ zdafilych ucebnic psani na stroji. V uplynulych deseti
letech se v ndzvu ucebnic objevuji formulace typu ,,... na kldvesnicich psacich stroji a
pocitaci...* nebo piimo ,,... pisemna a elektronickd komunikace...“. V novych ucebnicich
je obvykle pifimo doporuc¢ovano, Ze vyuka muze probihat bud’ na psacich strojich nebo na
klavesnicich pocitact.

Elektronické psaci stroje zaCaly byt zatazovany do vyuky (s nepatrnym predstihem pred
pocitaci) ptiblizné kolem roku 1990. Jejich pfichod znamenal mimo znacné sniZenf jejich
hmotnosti téZ podstatné komfortnéj$i praci, mensi ndmahu, jinou techniku psani (misto sily
uderu na klavesu staci dotek prstu), veétsi ¢i mensi pamét’ a fadu rtiznych automatickych
funkei (napf. centrovani textu na fadek, psani od pravého okraje nastaveni, opakovani
znaku stiskem piislusné kldvesy a jejim podrzenim apod.). Nékteré z téchto stroju téz
umoziuji meénit Sitku rozteCe znakd, coZ je vyhodné napiiklad pti vypliovani kolonek ve
formuléfich (existuji stroje, které maji dokonce tii aZ Ctyfi typy pisma, a to pica s 10 znaky
na 1 palec, elite s 12 znaky a mikro s 15 znaky na 1 palec a i tzv. proporciondlni pismo).
Elektronické psaci stroje umoziuji pouZivat k opravé chyb korekturni pasku (karbonovou
snimaci nebo textilni pfekryvaci) a komfort zvySuje i vlastni psaci paska, kterd je umisténa
ve vyménné kazeté. Tyto stroje jiZ nemaji tzv. typovy koS s typovymi pakami jednotlivych
pismen, ale typovy kotou¢ (ploché kolecko z tvrzeného plastu) na jehoZ obvodu jsou
paprskovité sefazena kratkd pruznd ramena nesouci typy s jednotlivymi znaky. Kotou¢ se
otdci kolem své osy a je snadno vyménitelny za jiny typ nebo druh pisma (tato nabidka
byla vétSinou omezena pouze na dva az tfi druhy kotoucd). Na né€kterych modelech
elektronickych psacich stroji je umistén displej, na kterém se zobrazuji pravé napsané

znaky.
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1.2 Cvyvicebnice hmatového psani

Cvicebnice hmatového psani na kldvesnicich psacich strojii a pocitacii od R. Sedého
z Breclavi (1997) je podle autora urCena predevsim studentim stfednich Skol
ekonomického sméru. Jeji pfednosti je zejména znacné mnoZstvi cvi€nych slov a vysokd
hustota nové probiranych pismen v nich. Lze podle ni cvicit na vSech druzich psacich
strojii i na kldvesnicich pocitacli. V ivodu podle mého autor spravné uvadi, Ze ,,imyslné
jsou vynechdny soucdsti psacich stroji a pocitacii v€etné manipulace s nimi, protozZe pfi
souCasné rozsihlé nabidce této produkce by to znamenalo nednosné zvétSeni obsahu
cvicebnice*.

Publikace je rozdé€lena na dvé Casti. V prvni ¢4sti je zafazen nécvik jednotlivych pismen a
znakl (91 stran, z toho dvé strany stru¢nych pokyni k sestaveni tabulek) a ve druhé casti
jde 025 stran souvislych ekonomickych textti pro opis. Z nich je patndct stran textd pro
opis s ptipravou obtiznéjSich vyrazi, slovnich spojeni a vétnych dsekil pro pouZziti zejména

k rychlostnimu ndcviku a deset stran ¢lankt pro opis oznacenych jako texty bez piipravy.

U této ucebnice, stejn¢ jako u jinych ucebnich pomiicek (na rozdil od programové vyuky)
vzdy zaleZi na zkuSenostech ucitele, aby v konkrétni tfidé zvolil takové metody a tempo
vyuky, aby naplnil jak poZadavky ucebnich osnov, tak dokazal vSechny zZaky naucit presné

arychle psat.

Ve své cvitebnici dokdzal R. Sedy probiranou latku oproti jingm uéebnicim vtésnat do
nepomérné¢ mensiho poctu tficeti cviceni. Nacvik dvou fad kldvesnice vcetné Carky na
dolni tadé (zdkladni fada obsahuje vzdy deset pismen a stfedni fada jedendct pismen)
dokazal shrnout do dvanécti lekei a dolni fadu probral v sedmi lekcich (sedm pismen plus
teCka i pomlcka a levy i pravy prefad'ovac pro psani velkych pismen). Horni ¢iselna fada
(tzn. vSechna pismena s diakritikou a ¢islice) je probrdna v deseti lekcich (je to devét
pismen a deset Cislic a dalSich sedm pismen, kde je nutné psat zvlast hacek nebo carku a
pak teprve dopsat piislusné pismeno). Posledni tficité cviceni je v€novano psani méné
Castych znakt, zvyrazilovani textu, po¢etnim znackam, tpravé ¢iselnych ddajt a tabulkam

(jde o Ctyfi strany textu A4).

R. Sedy dokazal ve své publikaci shrnout maximum l4tky do minima cviceni, tficeti lekci.
Sam uvadi, Ze cviceni maji znacné mnoZstvi cvicnych slov a slovnich spojeni. Tuto soucést
kazdé lekce nepochybné musi zkuSeny ucitel vyuzivat pro ndcvik ptfesného a rychlého

psani a k diikladnému procviceni kazdé lekce.
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Psani na klavesnici se v prvnim roce vyuky uci pti dvou nebo tfech vyucovacich hodinach
tydné obvykle po cely Skolni rok. Z tohoto ditvodu povazuji za piinosné a efektivni pro
vyuku vyuziti zna¢ného mnoZstvi cviénych slov a slovnich spojeni. Tento materidl 1ze
v publikaci R. Sedého vyuZivat pii opisech na zdokonalovani hmatové jistoty a techniky
psani jak v pribéhu Skolniho roku (pfi probirdni novych pismen v jednotlivych cvicenich),
tak pfi zavéreCném ndcviku presnosti a rychlosti psani, resp. i pfi pfipravé zdjemcl na

nékterou z vySe uvedenych stitnich zkousSek.

Za problematické, z hlediska efektivity za ztratu ¢asu, povazuji pii pouhém opisovani
skute€nost, Ze text je nutné po kazdém opisu precist a vyznalit chyby. Tato ztratova
¢innost u programové vyuky odpadd, nebot’ rutinni opravu v paméti naprogramovaného
textu provede po opisu sdm pocita¢ bud automaticky nebo po spusténi piislusného

programu.

1.3 Pisemna a elektronicka komunikace pro stiedni Skoly

Autoti Pisemné a elektronické komunikace pro stredni skoly a verejnost J. Krouzek a O.
Kuldova z Prahy (2003; z uvedenych tii publikaci je tato nejnovéjsi) v predmluveé prace
mj. fikaji, Ze do ,,... koncepce a ndplné kapitol ... a ... do celého nacviku klavesnice byly
zatazeny zakladni postupy pfi prici s textovym editorem MS Word 2000 ..., stejné jako
do ndplné kapitol, které se tykaji vypracovéni tabulek. Zaclenéno bylo rovnéz pouZzivani

automatickych funkci textového editoru pti vyfizovani obchodni korespondence.

Ucebnice je koncipovdna jak pro praci na kldvesnici pocitate tak pro vyuku na
elektronickém psacim stroji. Na zvlastni strané pred tivodem se iikd, Ze ,k této ucebnici je
urCen vyukovy program psani vSemi deseti prsty na klavesnici pocitace ATF — All Ten
Fingers“. Dale se zde uvddi, Ze ,,vzhledem ke stejné metodice postupu probirani znaku a

struktufe textd 1ze pfi vyuce program a ucebnici vhodné kombinovat®.

Ucebnice v tivodu vymezuje podminky raciondlniho ovldddni kldvesnice a ddle popisuje
zasady pro zahajeni price s textovym editorem a s elektronickym psacim strojem.
Vlastnimu nacviku pismen, znamének, Cislic a znacek jsou vénovany ndsledujici Ctyii
kapitoly. Dalsi dvé kratsi kapitoly jsou ndvodem pro vypracovani tabulek v MS Word a na
elektronickém psacim stroji a dvé kapitoly pojedndvaji o normalizované tprave
obchodnich a tdfednich dopist s jejich praktickymi ukdzkami a o psani podle diktétu.

ZvysSovani presnosti a rychlosti psani se vénuji dvé rozsahlejsi kapitoly. Pozitivni rovnéz
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je, Ze ucasti vénovanych nacviku pismen a znamének a pfesnosti a rychlosti psani je

zatazeno vZzdy nékolik stran anglickych a némeckych texta.

Posuzuji-li rozsahlost jednotlivych kapitol mnozstvim lekci vénovanych jednotlivym
probiranym jeviim, je charakteristika nasledujici: nacviku dvou fad kldvesnice a ¢arce na
dolni tadé¢ je vénovano dvanict lekci, dile jsou prubézn¢ zarazeny tii lekce na
procvicovani a dvé strany anglického a dvé némeckého textu. Cizojazycné ptiklady jsou ve
stejném rozsahu i u dal$i €asti a u textd urcenych ke zvySovani presnosti a rychlosti psani.
Dolni pismenna tada (vcetné shiftu — ptefad’ovace) je probrana v deviti lekcich a Ctyfi
lekce jsou pribézné vénovany procvicovani. Nacviku horni ¢iselné fady je ureno deveét
lekci, ctyfi lekce nacviku korektur a Sest lekci je urCeno na probrani diakritickych
znamének a dalSich pouzivanych znakd a pismen. Jedenact lekci je vénovdno ndcviku
Cislic (zvlast na numerické kldvesnici pocitace a na alfanumerické kldvesnici psaciho
stroje), znacek a jejich procviCovani a tabuldtoru. Nésledujici kapitola pojedndva
o vypracovani tabulek v MS WORD 2000 (deset stran textu A4) a tfi strany dalsi kapitoly
jsou ureny pro vypracovani tabulek na elektronickém psacim stroji. ZvySovani pfesnosti a
rychlosti psani s kratkou piipravou jsou urCeny dvé kapitoly v celkovém rozsahu 23 stran
A4. Mezi né je vloZena devatd kapitola o normalizované tpraveé obchodnich a ufednich
dopist v¢. prikladt dopist v rozsahu 12 stran A4 a kratka kapitola psani podle diktatu.

Prinos této publikace spatiuji mimo jiné v tom, Ze $koly, které v minulosti zakoupily dosud
funk¢ni a pomérné drahé elektronické psaci stroje je mohou takto jeSté ¢dstecné pouZivat.
Jsou-li uc¢ebna psacich stroji a poc¢itacova ucebna umistény vedle sebe a celkové mnozstvi
této techniky miZze vyuzivat pouze jedna tiida (a za ptredpokladu Ze hodinu pisemné a
elektronické komunikace $kola nedé€li na dvé oddéleni), mohou se tato oddéleni jedné tiidy
v uvedenych u¢ebnich napiiklad po jedné hodin€ nebo po tydnu stiidat. Pozitivni je rovnéz

to, Ze obsah ucebnice je kompatibilni s vyukovym programem ATF. Oceni to pfedevsim ti

Zaci, ktefi radé&ji opisuji z papirové predlohy nez z obrazovky pocitace.

Celkové lze konstatovat, Ze nacviku pismen a znaki v¢etn¢ procvi¢ovani je vénovano 62
lekci a dal$i rozsdhlé ldtka formatu strany A4 je urena pro nicvik tabulek (tfinict stran),
normalizované tpraveé dopisi je vénovdno Ctrndct stran a dvacet tfi stran je urceno pro
nicvik pfesnosti a rychlosti psani. Z tohoto pohledu Ize tuto obsahové rozsdhlou ucebnici
pouZzivat v hodindch pisemné a elektronické komunikace v jedné t¥idé vice neZ jeden

Skolni rok.
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1.4 Psani na stroji pro samouky

Psani na stroji pro samouky, autor J. Zaviaci¢ Praha (1989 a 1991), bylo v dob¢ vydani
pfevratnou novinkou pro nédcvik presného a rychlého psani, slovy autora ,,...od
zacateCnikl pres pokrocilé az po zdvodniky ... potfadi probiranych pismen je pfizptisobeno
ceskému jazyku ... to umozZiiuje psani béZnych Ceskych textl velmi brzy ... pestrost,
hravost a soutéziva forma provazi adepta ¢islovanymi 1160 cvi¢enimi ... u¢ebnice pomize

dopliovat tradi¢ni zptisoby vyuky zejména u talentovanych zakda ...*.

Jiz v dvodu knihy pro samouky autor piSe, Ze: ,,Programova ucebnice psani na stroji
vznikla na zdkladé mnohaleté praktické i teoretické ¢innosti v oblasti zpracovani textd. ...
oproti tradi¢nim ucebnicim se programovand ucebnice lisi zejména v celkovém procesu
vyuky ... kazdé cviceni je Cislované ... poradi probiranych pismen je aZ na vyjimky
voleno dle frekvence jednotlivych pismen v ceském jazyce ... velmi brzy je zafazen nacvik
psani velkych pismen ... pro usnadnéni kontroly praci a zjiSténi poctu chyb maji témct
vSechny cvi¢né texty stejné dlouhé fadky (u cviceni 4 je upozornéni, ze kaZdd odchylka od
predlohy se povaZuje za chybu) ... a ... prvni etapa vyuky uplnych zacate¢nikti prinasi jako
hlavni ukol ... ziskdni ndvyku pséat dasledné naslepo ... aby ... zrak sledoval vylu¢né
opisovany text ... a tkol dodrZovat ... spravnou polohu téla a rukou pfi psani ...“. (1991,

str. 5)

V zavéru publikace J. Zaviacic¢ (1991, str. 357) mj. iikd ,,... charakter individudlni vyuky
pfedur€uje tuto publikaci pro samostatné studujici ... presto ... cely proces vyuky lze od
samého zacatku v kolektivu zvlddnout ... nemusi-li si Zak ¢as méfit sam, postupuje rychleji
nejen z diivodu technické tspory Casu, ale zejména moznosti vySsi koncentrace na vlastni

nacvik ...“.

Z této velmi rozsahlé ucebnice (360 stran textu) se zameiim pouze na nékteré metodické a
obsahové odlisnosti proti dosud pouzivanym ucebnicim. Upozornuji jesté, Ze pocet cviceni
je sice velky, ale jsou to vétSinou jen nékolikarddkové texty. Pomérné hodn€ mista zabird
u kazdého cviceni odkaz, kam po jeho napsini postoupit nebo kam se vrétit. Tyto odkazy
lze povaZovat za urcity typ programu, ktery autor dnes pouzivd u programové vyuky na

PC.

Tato ucebnice, jiz v dob¢ svého vzniku nazyvand programovd, je koncipovdna v duchu
dnesni programové vyuky na pocitaci. Vyhoda dneSniho programového nacviku na PC

spo¢ivd v tom, Ze program pocitaCe vysledky sdm vyhodnocuje a automaticky podle
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vykonu posunuje Zdka bud’ dopiedu nebo zpét. Ve své programové ucebnici pracoval autor
se slovnim (Ciselnym) programem tak, Ze podle poctu chyb nebo pokust se Zik posouval
podle hodnoceni a nabidky uvedené na konci cviceni o urcity pocet lekci téZ vpied nebo
vzad (autor nabizel od dvou do deviti moZnosti, vétSinou Ctyfi aZ pét moznosti dalsiho
»postupu®). Problém byl pouze v tom, Ze toto hodnoceni (na rozdil od programu pocitace)
bylo vZdy subjektivni a Zdk mé¢l mozZnost se rozhodnout, zda bude k sobé nidro¢ny nebo

pokyn nedodrZi a bude ucebnici prochizet podle vlastni ivahy a ne podle doporuceni.

Nécvik pismen ve své programové ucebnici zacind J. Zaviaci¢ v porovnani s ostatnimi
ucebnicemi ,,velmi zostra®. Jiz v 1. a 2. cvieni je nacviCovano hned 6 pismen ze
zékladniho postaveni prsti (coZ je zde vysvétleno) levé (a sd) a pravé (j k1) ruky.
Nedostatek vidim v autorové ptedpokladu, Ze Zdk sdm vi, co je to ,,odfddkovani“ po
napsidni fddky pismen (tento pojem neni vysvétlen). Jednotlivymi prsty procvicovand
pismena jsou v predloze psdna s mezerami, ale je upozorn€no, Ze se maji opisovat bez

mezer (takto to je i v programu na pocitaci).

Za velmi prinosnou a malo docenénou povazuji skuteCnost, Ze autor fadi nacviCovand
pismena za sebou tak, aby p7i kontrolnim ctent tzv. ,,odzadu* spravné napsand pismena
vytvdrela ceskd slova (tato zdsada je dodrzovdna v celé publikaci). Uvedu ptiklad
opsaného textu ,kaladasladkajdalksalajadasasaksaj*, kdy pfi C¢teni odzadu vznikla

nasledujici slova ,,jas kasa sada jala sklad jak dal sada lak* (1. cviceni, str. 8).

Od 3. cviceni zacinaji slova sloZend z téchto Sesti pismen zdkladniho postaveni prsti a
mezernik. Oproti jinym ucebnicim je zde velmi brzo vysvétleno, Ze Cislice jedna se mize
psat malym ,,L.*“ nebo pouzitim pravého pretfad’ovace (tj. klavesou pro velka pismena, kterd
se tiskne pravym malickem) a stisknutim Cislice jedna na horni fadé klavesnice levym
malickem. Od 7. cviceni piibyvd pismeno ,,0° na stfedni tfad¢ klavesnice, které se dale

zatazuje do procvicovanych slov. Ze zdkladniho postaveni prstl na klavesnici se nepouZiva

pismeno ,,f*, o kterém autor v tivodu ik ,,... technicky jedna z nejjednodussich klaves ,,f*
je procvicovana az v posledni ¢tvrtin€ ucebnice ...“. Ve skutecnosti je to asi v poloviné
ucebnice.

Od 9. cviceni je casto predloha pismen delsi neZ jeden fadek. Je zde sice upozornéni, po
kterych pismenech se ma odiddkovat, ale opét neni vysvétleno, jak se ma spravné
fadkovat. To je jedno z metodickych opomenuti ucebnice. Od cviceni 20 je pozadovina

kontrola ¢asu (napf. uvedenim limitu 1 minuty na opis celého cvi€eni; limity opisu od



UTB ve Zliné, Univerzitni institut 33

jedné do péti minut jsou v praci Casto pouZzivané), tj. méfeni vyucujicim nebo Zdk béhem
psani musi sledovat své vlastni hodinky (,,stopky*). Cvi¢enim 22 zacind psani velkych

pismen, tj. pouZiti piefad’ovace (jeho funkce je vysvétlena).

Od cviceni 212 (str. 52) za¢ind pismenem ,,i* ndcvik na horni ¢iselné fad€. Naproti tomu
pismeno ,,0“ (postaveni pravého malicku v zdkladni poloze rukou) je probirdno az od
cviceni 490 (str. 114), v jinych tradi¢nich ucebnicich je probrdno jizZ v prvnich hodinich
vyuky. Stejné je to s pismenem ,,f* (levy ukazovacek v zdkladni poloze rukou), které je zde
probirdno az ve cviceni 543 (str. 127). Pfiblizn€ od cviceni 650 zacinaji ,,soutézni opisy*
na pét a deset minut s penalizaci tficet a padesét tihozil za jednu chybu. Casté jsou rovnéz
opisy k prvni nebo druhé chybé. Do vyuky je rovnéZ zafazovana novinka jinde témeéf
nepouzivand, a to tzv. opisy ,,psani ve vzduchu®, tj. pouze nad kldvesnici psaciho stroje
(obvykle s tichym vyslovovdnim pismen) a opisy ,,psani odzadu®, nazyvané téz arabsky ¢i
pozpatku (tedy opis od pravého konce fddku k jeho zacatku vlevo).

0d cviceni 711 zatina nacvik Cislic na horni ¢iselné tadé Cislici ,,5%. Priblizné zde je
mozné konstatovat, Ze Zdk umi napsat vétsinu ceského textu a od cviceni 800 umi napsat
Cesky témer vse. V dalsich lekcich jde o dokonceni vyuky vSech znakl na kldvesnici a
o zdokonalovani{ ptesnosti a rychlosti psani. Piiblizné od cviceni 1050 je dostatek textl pro

souvislé opisy.

Vzhledem k tomu, Ze autor této ojedinélé publikace byl sdm ,,zdvodnikem* v psani na
stroji, jsou vjejim zavéru (1991, str. 343) pokyny pro tréninkovou priaci vyzvou
k pokracovani vedeni tréninkového deniku a uvedenim nékolika variant cviceni pod

nazvem ,,cyklus ctyrfazového tréninku®.

Jednou ze zdsluh autora této ucebnice je, ze dokdzal pripravit a realizovat neobvykly
postup vyuky i tréninku psani na stroji. Tento jeho netradicni pfistup ocenovali zvlaste
ctizadostivi a pilni Zaci (i jejich ucitelé), kteti meli moZnost cvicit svoji dovednost touto do
té doby neobvyklou formou vyuky. D4 se fici, Ze J. ZaviaCi¢ metodou tzv. Ctyffazového
tréninku, touto ,hrou na osobni rekordy“, obohatil pouhou ,tréninkovou dfinu* nad

klavesnici psaciho stroje o mnohé zajimavé discipliny.

Na ptelomu devadesatych let minulého stoleti, v dob¢ ,,prvnich® nedokonalych pocitact
autor v publikaci jiZ pfedvidavé napsal: ,,Zdkladni mySlenka programové ucebnice psani na
stroji samoziejmé sméfuje k vyuziti pocitaci, které veskeré méfeni Casu, ale zejména

perfektni kontrolu vykonu a vyhodnoceni postupu provedou za 7Zidka samy. NeZ bude tento
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program dokoncen a hlavné neZ budou mit Skoly dostatek pocitacli, mize tato publikace

slouzit jako dopln€k vyuky psani na stroji metodami tradi¢nimi.* (1991, str. 357)

PrestoZe tato publikace je ze tif zde uvedenych Casove nejstarsi, byla vizi J. ZaviacicCe,
kterou se snazil dspésné §ifit v celém byvalém Ceskoslovensku. O tom, Ze tuto pfevratnou

myslenku se podafilo na pocitaci realizovat, pojednava dalsi ¢ast mé prace.

Ptinos knihy Psani na stroji pro samouky spatfuji ve stanoveni cesty, kterd J. ZaviaciCovi
umoznila vytvorit e-learingovou programovou vyuku psani na kldvesnici poclitae a

Vv v

zavadet ji uspésné do Skol a pouZzivat zajemci v béZném Zivoté.
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2 PROGRAMOVA VYUKA ZAV REALIZOVANA NA POCITACI

2.1 O autorovi programu ZAV

Jaroslav Zaviacic¢, absolvent Obchodni akademie Hodonin, vicemistr svéta v psani na

v,

vzniknout znaéce ZAV. Je zakladatelem sdruZeni pro zpracovani informaci Interinfo CR

(viz www.zav.cz) a od devadesitych let trenérem reprezentantti CR v soutéZich z oblasti

vvvvv

e

zékladnu jiz na Skolach formou mnoha riznych soutézi. V poslednich deseti letech s nim
spolupracuje Helena Matouskov4, devitindsobnd mistryné svéta v psani na kldvesnici a ve
zpracovani textll na pocitaCi. Spolecné prezentuji programovou vyuku ZAV (pfedevSim
vyuziti ZAVpisu pfi rychlostnim psani) na zdkladnich i stfednich Skolach a pfi piileZitosti

4

mnoha soutéZi v CR 1 v zahranici.

V letech 1962 az 1969 J. Zaviaci¢ zdklady metody testoval jednotlivé s dirazem na trénink
soutézicich v psani na stroji, v letech 1970 az 1990 metodu rozsifil i na vyuku zac¢atecnika
a po roce 1990 pfevedl vyuku na pocitac a zacal ji §ifit v operacnim systému MS DOS na
disketach. Tim se podstatné zvysil efekt vyuky, k ¢emuz prispél i pfechod na operacni

systém Windows.

M7 v

Vyraznou vétsinu uZivatell programové vyuky ZAV tvofi Zici stfednich a zdkladnich skol.
Ve vétsing z nich probihd vyuka v kolektivech do 35 zakt. U ostatnich uzivatelti prevlada

domaci individudlni vyuka, kterd je u Zakovskych kategorii pouze doplitkem Skolni vyuky.

2.2 Historie spoluprace s autorem programu ZAV

Od cervna 1976 do srpna 2002 jsem ucil na Obchodni akademii v Pelhfimové, od srpna
2003 do ¢ervna 2005 na Obchodni akademii a VOSE ve Zling. V této dob& jsem téZ pét
mesict vypomahal na Stfedni zemédelské Skole a gymnaziu ve Starém Mésté s vyukou
psani na kldvesnici (asi polovina zakti ekonomického sméru se zde ucila na psacim stroji;
byl jsem prvni, kdo zéky informoval o programové vyuce ZAV) a jeden rok dvé hodiny

tydné jsem ucil psét na kldvesnici Zaky Zakladni Skoly v Ostrozské Nové Vsi.

S autorem dnes$ni programové vyuky ZAV J. ZaviaiCem jsem se seznamil ve Skolnim roce
1978/1979, tj. v dobé¢, kdy se pokousel zavadét tzv. metody Ctyifazového tréninku a své

zasady programové vyuky psani na stroji do ceskoslovenskych Skol. K ukdzkovym



UTB ve Zliné, Univerzitni institut 36

vystoupenim ve Skolach pouzival psaci stroj IBM s kulovou hlavici a materialy, které se
pozdg¢ji staly zdkladem jeho publikace ,,Psani na stroji pro samouky* (1991).

V souvislosti se zavddénim a efektivnim vyuZitim programové vyuky psani na klavesnici

2 Ns

se da fici, ze se ,,skute¢né ¢ekalo* az na zavedeni pocitact do praxe, tj. i do Skol.

Ve skole, kde jsem v té dobé ucil, jsme zacali vyuzivat pocitace (v tehdej$im predmétu
vypocetni technika se pocitace jiz nékolik let pouZivaly) ve vyuce psani na stroji a
obchodni korespondence (stfidavé jedna hodina za psacim strojem a jedna hodina za
pocitacem) od Skolniho roku 1995/1996. V operacnim systému MS DOS to byl textovy
editor T602 a nedokonaly program pro ndcvik psani na kldvesnici ,,Stenotyp“ (pokud si
dobfe vzpomindm, tak vétSina cvi¢eni byla na tiSt€né papirové piedloze). V obchodni
korespondenci jsme pii vyhotovovani dopist pouZzivali program ,rastr“ (pro prazdny
tiskopis dopisu se téz pouziva termin ,,formuldi*“ nebo ,predtisk®), ktery sestavil nas
tehdejsi zak Tomas Zajic. V T602 (ve skole se pouZzival slangovy vyraz ,.text’dk*) jsme se

7Zaky opisovanim nacvicovali pfesnost a rychlost psani a v ,korespondenci® se T602

pouzival téz u téch pisemnosti, které stacilo vyhotovit na papir bez predtisténych udaja.

Programu ZAV jsme zacali doporucovat nasim zakiim asi od $kolniho roku 1994/1995 ve
verzi MS DOS (postupné v systému Windows 3.1 a vys§im). Program byl pfendseny na

disketach.

Od skolniho roku 1997/1998 (nadéle stfidanim jedné hodiny za psacim strojem a jedné
hodiny za pocitacem) jsme zacali od prvniho ro¢niku pouZzivat Skolni sitovou verzi
operacniho systému Windows 3.11 (ktery byl asi v roce 2001 nahrazen Windows 95) se
stile vyvijenym a propracovdvanym pocitacovym programem pro vyuku psani na
klavesnici ZAV. Druhym ro¢niktim bylo umoZznéno procvicovat svoji dovednost psani na
klavesnici od cviceni 600 a ostatnim od lekce 1200. V programu ZAV byly vedle asi 1800
zékladnich cvicenf (se starty od cvi€eni jedna, 600 a 1200) zatazeny slozky ,klasifikace a
»testy rychlosti®. Tato ,klasifikace® méla tu nevyhodu, Ze kromé dvoumésicni periody
vybornou nainstalovanu normu pfesnosti a rychlosti, kterd obvykle nebyla shodna
s normami v konkrétni Skole. Na kaZzdou zndmku mél Zak dva pokusy a pii jejich splnéni
se posunul (pfi nesplnéni se zastavil) na lep$i zndmku, az mohl dosdhnout vyborné
klasifikace. Tyto tfi sloZky jsou i v dnesnim programu ZAV. Zdkladni vyuka byla postupn¢

prodlouzena az na 2400 cviceni.
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Ve svych zdznamech jsem zjistil, Ze od Skolniho roku 1998/1999 zacaly na nasi Skole
soutéze v programu ZAV, které byly e-mailovou poStou posildiny k centrdlnimu
vyhodnoceni. Zpo€atku to byly desetiminutové opisy do 0,50 procent chyb s penalizaci za
jednu chybu bud’ tficet nebo padesat thozl (po dokonceni desetiminutového opisu se
objevila na obrazovce vyhodnocujici tabulka, ze které si vyuc€ujici mohl pofidit idaje pro
pfipadnou klasifikaci). V tomto $kolnim roce jsme jesté¢ pouZzivali textovy editor T602 ke

psani provérek pfesnosti a rychlosti.

Ve skolnim roce 1999/2000 pouZzivali Zici v obchodni korespondenci rizné dostupné
predtisky v textovém editoru T602 a zici vysSich ro¢nikti vném psali téZ kontrolni
zkousky presnosti a rychlosti. Bylo to jednak ze zvyku a i z urcité konzervativnosti a také
z toho divodu, Ze velkd cast jich jesté neméla doma vykonnéjSi pocita¢ s operacnim

systémem Windows a s editorem Word a uz viibec ne program ZAV pro doméci cviceni.

Podle mych zaznami jsme v uc¢ebné, kde se vyucovalo jedno oddéleni psani na klavesnici
(druhé oddéleni piislusné tiidy bylo stile za psacimi stroji ve spojené ulebné za
posuvnymi dvefmi a po jedné hodin¢ se oddéleni stfidala), zacali ve Skolnim roce
1999/2000 pouzivat editor Word, operacni systém Windows 3.11. V ucebné, kde se
vyucovala vypocetni technika se pouzival Windows 95 vcetné novéjsi verze editoru. To
pusobilo nékterym zdkim potizZe (stejné jako soucasné pouzivani editortit T602 a Word) pfi
sttidani predméth vyu€ovanych v jednotlivych ucebniach. Vyhoda textového editoru Word
byla pro potfebu vyuky psani na kldvesnici i v tom, Ze si zdk mohl na obrazovce otevfit
dvé okna. Zatimco v horni ¢asti mél otevien program ZAV s piislusnou lekei, kterd mu
C¢inila potiZe, v dolni ¢asti mohl text z programu ZAV procvicovat opisovanim v editoru

Word.

Textové editory T602 i Word jsme téZ vyuzivali v hodindch obchodni korespondence pro
nacvik psani podle diktitu a pro vyhotoveni pisemnosti, kde nebyl nutny predtisk. Asi
v roce 2000 ,,vyvésil® Nédrodni dstav odborného vzdélavani — Statni tésnopisny ustav Praha
na svym www strankdch formulat dopisu ve Word (Windows 95), ktery jsme vyuzivali

v obchodni korespondenci.

Ptiblizné kolem roku 2000 byly v balicku se $kolni verzi programu ZAV dodavany i texty,
které si bylo mozné vytisknout a psat podle nich v textovém editoru, tj. z tzv. papirové
predlohy. Byly to jednak texty pro nacvik desetiminutovych opist s riznou penalizaci za

jednu chybu (rovnéZz bylo mozné si Cislo piisluSného textu vybrat v programu ZAV a
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pocitac¢ sam opis vyhodnotil a zdk si ho mohl nechat oklasifikovat) a hlavné texty
k zac¢atkim vyuky v programu ZAV (asi do cvi¢eni 1200). Tyto pomocné materialy

umoznily 1épe zvladat obtizné useky v programu ZAV i slab§im zaktim.

2.3 Charakteristika programové vyuky ZAV

sy 0

Autor programové vyuky ZAV v jednom z komentditi na svych www strdnkdch tika, ze
~ZAV je oznaCeni hromadné individudlni distanéni vyuky a tréninku z jednoho
metodického pracovisté prostiednictvim internetu podporované a ve vétSich skupinich
(obvykle ve Skolnich tifidach snaZicich se zefektivnit zpracovani textu na pocitaci) vedené
vyucujicim. ... Na rozdil od Cetnych vyuCovacich programt je ZAV hromadn¢ z jednoho
pracovisté fizend individudlni distancni vyuka ve smyslu oznaceni ‘e-learning’ ... Bez
ohledu na velikost skupiny je kazdy Zak veden individudlné, prochazi fadou n€kolika tisic
¢islovanych cviceni svym tempem v zdvislosti na pili a talentu. Skupinové prvky
individudlni vyuky ZAV se omezuji na teoreticky tvodni vyklad, rozvrh hodin a obCasné
skupinové absolvovani testovacich cviceni pro potieby klasifikace nebo ptipravy na

soutéz.*

Na svém webu téZ uvadi: ,,Pfedpokladem kazdé vyuky, jejiZ soucasti je zprostiedkovani
informaci a nabyvani znalosti pomoci textu, je schopnost Cist a psat. Zastupuje-li v oblasti
vyuky ucitele pocitac, je nezbytnou podminkou pro vysoky efekt vyuky schopnost kvalitn{
komunikace s poc¢itacem. Metoda ZAV jako zakladni pfedpoklad pro individudlni vyuku
nabizi nejdfive efektivni zvladnuti kldvesnice. To samo osob&é vyrazné zvySuje
produktivitu priace pifi kterékoli Cinnosti, pfi niZ se do pocitate vkladad text.”. Pii
pfednaskéch ve Skolach autor k pouzivani programové vyuky ZAV mimo jiné tik4, Ze jeho

postup je asi trikrdt rychlejsi proti tradicni vyuce.

Autor programu ZAV na svych www strdnkdch zpracoval podle mést ptehled 153 Skol
ruzného zameéteni, které s programem pracuji. Tento pocet neni velky. Je tomu tak zfejme
i proto, Ze pro mnoho Skol je program prilis drahy. Obvykle si ho plati Zaci sami, nebo
s piispévkem riznych $kolnich nadaci &i sdruZeni. Skola ho pouze objednd, instaluje a
umozni ho ve své siti Zaky pouZivat.

Pii vyuce predmétu PEK cini obvykle hlavni problém naucit Ziky dobfe, tj. piesné a
rychle, psat na kldvesnici. Pravé v této oblasti je nejveétsi pfinos programu ZAV. Schopnost

vkladat presné€ a rychle informace do pocitace je v dalSich letech studia Siroce vyuZivana.
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Je to jak vsamotném predmétu PEK a vjeho dnesni nedilné soucdsti obchodni
korespondenci, tak ji vyuZivaji i ostatni vyucujici v jinych pfedmétech a samoziejme i sami
Zaci ve svém bézném zZivoté. Velkym prinosem programu ZAV je skute¢nost, Ze odpadd
veskeré rutinni opravovdni praci. Tuto ¢innost vykondva za ucitele nebo Zaka pocitacovy
program. Velkou motivaci pro Zaky iucitele rovnéz predstavuje propracovany systém

mnoha rtiznych soutézi.

Uspory finanénich prostiedki ve $kolstvi donutily feditele mnoha kol, zv1asté obchodnich
akademii, Ze se pisemnd elektronickd komunikace v Casti psani na kldvesnici podle
programu ZAV uci v nedélenych tiidach pfi dvou skupindch zdkd jednim ucitelem
(oteviené dvefe mezi dvéma ucebnami, nebo dokonce ve dvou tiidach na dvou rGznych
podlazich a ucitel musi v pribéhu hodiny piechdzet z mistnosti do mistnosti). V soucasné
dobé¢ snad jiZ zadnéd obchodni akademie neuci psani na kldvesnici na psacich strojich. Lze

se pouze domnivat, Ze z ostatnich stfednich $kol jsou to snad jen vyjimky.

2.4 Soucasnost programové vyuky ZAV

2.4.1 Individualni domaci vyuka ZAV

Program ZAV je autorem doddvan ve verzi pro individudlni vyuku po 600 lekcich
(cvienich) jako prvni tfida, druhd tiida atd. V kvétnu 2006 je cena soukromé zakoupené
prvni i druhé tiidy 500 K¢ plus 19 % DPH, tedy 595 K¢ za kaZzdou tiidu. Cena 3. tfidy je
300 K¢ a 19 % DPH, tj. 357 K¢. Pfi ndkupu domdci verze programu ZAV prostfednictvim
Skoly, kde zak studuje, je cena 1. 1 2. tfidy obvykle asi 300 K¢. Program rovnéZ umoziuje
prenos vyuky mezi domovem a Skolou (i naopak) pomoci pfenosového hesla. Tim odpada

duplicitni ndcvik tychZ cviceni a ve vyuce je mozné plynule pokracovat.

Zésady, které uvaddim pro prici s programem ZAV, samoziejmé plati jak pro Skolni tak
i domdci verzi programu. Opakované je potiebné zZaktim zdlraznovat, jak nutné je peclivé
Cist zadani dkolt a viibec vSech informaci z obrazovky. Patii sem iddle vzpomenuté

T34

pokyny typu ,,opsat® ¢i ,,opisovat* apod.

Autor do jednotlivych tiid téz zatazuje dalsi oddily. Ve 2. tfid¢ (cviceni 601 az 1200) je
zafazeno procviovani Ceské gramatiky a ve 3. tfid€ jsou kromé gramatiky i cvicné
desetiminutovky. V zdvéru 2. tfidy je ndplni vyuky obsluha méné frekventovanych pismen

a znakl Ceské klavesnice s postupnym pfechodem vyuky na charakter a formy tréninku.
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Cviceni od 3. tfidy (lekce 1201 az 1800) jiZ nejsou vyukova, kldvesnice je jiZ probrana,
slouzi ke zvySovani rychlosti a pfesnosti psani. Pfi charakteristice cviceni 4. tiidy (lekce
1801 az 2400) autor uvadi, Ze jsou ,,akcentovany prvky podporujici psychickou odolnost,
sportovni moralku — pifiprava na soutéZe i aktivity v oblasti zpracovani textli za podminky

casové tisné“.

Od 5. tiidy (po zvladnuti 2400 cviceni) je nainstalovdn tzv. ZAVpis, coZ je autorem
programu vytvoiené (svou podstatou ,jakési tésnopisné*) zkratkové pismo. Program
ZAVpisu je zpracovan tak, Ze po napsani urcitého ,,shluku pismen pocita¢ napise celé
slovo ¢i skupinu slov. Zkratkové pismo ¢ini i tém nejlepsim zdkiim znac¢né problémy (nad
2400 cviceni se za dva roky vyuky propracuje jen minimum uZivateli programu ZAV).
Navic ve Skolni klasifikaci ho ¢dst vyucujicich nedovoluje pouzivat. Na soutéZich je
pouzivani ZAVpisu (i jinych zkratkovych programi) jiz né€kolik let bézné. Po jeho
zvladnuti, které vétSinou trva delsi dobu, dochazi k dosti znaénému riistu vykont, tedy
rychlosti a pfesnosti psani. Jak bylo fe€eno, ZAVpisu lze vyuZivat pii soutéZich nebo

napiiklad v praxi zapisovatele u soudu, v parlamentu apod.

Program ZAYV je rozdélen po 600 cvicenich, pficemz pro zvladnuti béZzného psani na ceské
klavesnici staci necelé dvé¢ tiidy, zhruba 800 lekci (autor pred lety uvadél, ze tim ,,jeho
zak* zvladne asi 90 % ceského textu). Je skuteCnosti, Ze jazyktim, které nemaji pismena
s diakritikou staci pouhé tii fady kldvesnice ke psani bézného textu. Pro psani ceského
textu je potieba jeSt¢ zvladdnout tzv. Ciselnou fadu, tj. minimaln€ jedendct kldves, coz

prodluzuje vyuku a obvykle i zvySuje mozZnost chyb.

Postup ndkupu programu ZAV je obvykle takovy, Ze individudlni zdjemce si muze
program stdhnout ze stranek www.zav.cz a instalovat si ho dle ndvodu. Program si muze
vyzkouset. Bez ,,odemknuti zimku* mtze u 1. tfidy vyuZit pfes osmdesat lekci a u 2. tiidy
asi padesat lekci, potom potiebuje klic, ktery po zaplaceni obdrZi e-mailem od autora
programu. VloZenim kli¢e je k dispozici vSech 600 cviceni. Pii této ,,domdci instalaci je
k dispozici osm pracovist’ doslova pro celou rodinu a jesSté¢ k opakovani, a to abecedn¢
autorem nazvanych jako: dcera, maminka, psani jedna aZ Ctyfi, syn a tatinek, ddle tzv. test,
rovnéZ zdlozni lekce 100, 200 az 500 (od uvedené lekce je téZ mozné program spustit) a

posledni je odkaz ZAV demo. Postup préce popisi u Skolni verze.

V programu ZAV se nelze dobrovolné vracet zpét (pouze nesplnim-li urcitou lekci,

program Zzdka posune zpét) a nelze ho béZnymi zplsoby kopirovat. BohuZel autor
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poskytuje nahradni kli¢e zcela vyjimecné a ojedin¢le. Dlivodem pro novy kli¢ neni ani
»kolaps* pocitace. Tato skutecnost je pro mnoho mladych lidi, ktefi si obvykle chté&ji vSe
nové vyzkouSet, vazny problém. Napiiklad pfi pokusu o kopirovdni se program
v ptivodnim pocitaci Casto ,,zhrouti* a je nutné ho znovu instalovat a tedy zakoupit i novy

,kli¢““. Kopie je rovnéZ nepouzitelnd, tj. nefunkéni.

2.4.2 Skolni verze programu ZAV

Skolni verzi programové vyuky ZAV (s ,,neomezenym* poétem pracovist’ vloZenych z4kii)
instaluje zkuSeny spravce pocitacové sité. Autortim programu se e-mailem zasle seznam
zaka prvniho ro¢niku podle tfid a Zdklim ostatnich rocnikidi je obdobnou formou na
autorském pracovisti nainstalovdno cviceni, které néasleduje po lekci probrané v minulém

Skolnim roce. Chyby, které mohou vzniknout, jsou pribézné odstrafiovany.
V PRILOZE P I je uveden tematicky pldn vyuky psani na pocitati ZAV pro $koly.

Ve Skolnim roce 2005/2006 byla cena pro stfedni Skoly bez slev (bonusit) 11 800 K¢,
s 19 % DPH tésn¢ nad 14 tisic korun. Pro zdkladni $koly autor actoval 50 procent ceny pro

sttedni Skoly.

Je samoziejmé, Ze dnes se program posild ,,zabaleny* elektronickou formou. Z ceny
poskytuje autor v ndsledujicim Skolnim roce slevu na zdklad¢ jejiho umisténi v tzv.
mezisSkolni soutézi ZAV v bézném roce. Ve $kolnim roce 2005/2006 se bonusy (pro nakup
programu ve Skolnim roce 2006/2007) podle potadi v soutéZi pohybuji od deseti tisic za
prvni misto aZ po jeden tisic korun. V kvétnu 2006 byl bonus 1000 K¢ za 23. az 35. misto
z celkového poctu 116 hodnocenych €eskych stiednich $kol. V obdobné soutézi zdkladnich
Skol (celkem 111 $kol) byla v tomto obdobi piipadna sleva za prvni misto 6000 K¢ a 1000
K¢ za 9. az 15. misto. B€hem skolniho roku se poradi jednotlivych Skol podle vysledka
v riznych druzich soutéZi pribézné meéni. Pro slevu v piistim Skolnim roce je rozhodujici
umisténi ke konci ¢ervna (na svém webu autor uvadi konkrétni datum) v bézném Skolnim

roce a vysledny bonus pfipadajici na toto potradi.

Kazdy zdk ma ve Skolnim programu ZAV svlj soubor (muze si ho kdykoliv opatfit
heslem, vyucujici muze heslo zrusit), ve kterém vyukou ZAV individudlné prochézi.
Soubor mé koncovku ,,stu® (v programu je jest¢ nainstalovan Zdkovi nedostupny zalozni
soubor) a je pojmenovan kombinaci tfidy a zvlaStniho pétimistného Cisla (nazvéme ho

identifikacnim nebo registracnim), které je v prvnim ro¢niku pfid€éleno na centrdlnim
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pracovisti a v dalSich letech se méni pouze tfida. V této souvislosti autor programu v ¢asti
tzv. ,sborovna®“ téZ uvadi: ,,VSechny soubory jsou zafazeny do databdze stranky
www.zav.cz. To pak umoZiiuje okamzité zpracovani potfadi o postupu ve vyuce a
vysledkovych listin soutéZi, kterych se ptislusny Zdk zicastni a k nimZ vyucujici na stranky
www.zav.cz podkladovy soubor odesle.“ Déle jsou nainstalovdny jes$t¢ pomocné soubory

urcené pro nové piichozi zaky apod.

Pfi prvnim startu programu ZAV zacina kazdy zék od cviceni jedna. Vyjimkou jsou ti Zaci
prvniho rocniku, ktefi jiZz s programem v minulosti pracovali a preji si zacinat jinde.
Rovnéz zéaci vyssich rocnikl startuji vétSinou u cviceni, které ndsleduje po poslednim

cviéeni dokonéeném v minulém $kolnim roce.

Je logické, Ze u prvych probiranych pismen program nabizi vZdy jen n¢kolik cviceni.
Postupné se nabidka rozsifuje aZ do mnoha variant cviceni (textll) podle vykona z4ku a je
dostatecnd i pro pfipadny trénink zdvodnikii v psani na klavesnici. Pro ty Zdky, ktefi si
chtéji ¢asti n€kterych cviceni vice procvicovat, je urcena nabidka na webu ZAV. Vyucujici
ji miZe pro své zaky piipravit. PRILOHA P II: CVICNE TEXTY ZAV 005 a% 080 a
PRILOHA P III: CVICNE TEXTY ZAV 602 az 618.

Po odstartovani Skolni verze programu ZAV (obvykle za pomoci zdstupce na plose
monitoru, piipadné postupem Start = Programy - Skola ZAV) se zobrazi nabidka
s moznosti volby. Ve Skolnim roce 2005/2006 byly moznosti volby jak déle v programu

pokracovat nasledujici (uvadim nazvy pouzité autorem programu):

1. Cvitné opisy, 2. Dvouminutovky, 3. Klasifikace, 4. Meziskolni soutéZze ZAV
2005-2006, 5. Minutovky, 6. Némcina — vyuka psani, 7. ProcviCovani cizojazy¢nych
slovicek, 8. Procvicovani Ceské gramatiky, 9. Psani na PC — vyuka a trénink, 10. Testy
rychlosti, 11. ZAV-demo a 12. Ctvrtletni zkousky. O jednotlivych &astech zvolené nabidky

pojedndam déle.

Program ZAV navede po spusténi Zzdka v uvodu kazdého cviceni k ndvodu jak déle
postupovat, napiiklad kolikrat opsat piislusné pismeno apod. V ivodu celé vyuky,
u cviceni 1, je dan pokyn jak poloZit prsty na kldvesnici apod. Pfi ¢teni pokynt ke kazdému
cviCeni je tfeba ddvat diikladny pozor na jejich formulaci, tj. napiiklad zda text pouze opsat
(. jedenkrat) nebo opisovat (tj. napiiklad aZ do vyprSeni Casu, ktery nabihd nad textem,
obvykle v zeleném obdélnicku), kdy odiddkovat (,entrovat) atp. Radkuje se (neni-li

uvedeno jinak) napfiiklad po opisu celého textu cviceni v ptipade, Ze jest€ nevyprSel Cas na
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opis a zdk muZze dosdhnout lepstho vysledku, ktery ho obvykle posune o nékolik lekci
doptedu. Ukazatel ¢asu nainstalovany u vybranych cviceni se spusti vZzdy automaticky,

jakmile se dotkneme prvni kldvesy.

Po dopséni a vyhodnoceni cvieni pocitacovym programem se zobrazi vysledek a po
odsouhlaseni Zakem se objevi nové cviceni. Program je mozné prerusit (ukoncCit) prave
zde, tj. vZdy pied zaCatkem ndcviku nového cviceni. Program lze ukoncit naptiklad volbou
,Escape = Soubor = Konec*. Po opétovném spusténi programu se zobrazi toto ,,minule*
jiZ nenapsané cviceni. Podle mého ndzoru je nedostatkem program ZAV, Ze neumoznuje
dobrovolné se k probranym cvi¢enim vracet. Nelze napiiklad z vlastni iniciativy si obtiZné
casti probirané latky zopakovat nebo po delsi nepfitomnosti ve vyuce si urcitou ¢ast znova
nacvicit. Podle pribéznych vysledkli program bud’ Zdka posunuje vpied nebo vzad. Toto

neni volba Zdka, postup je nastaven autorem programu.

2.4.3 Soucasna nabidka volby programii ve Skolni verzi ZAV

Ve $kolnim roce 2005/2006 obsahuje Skolni verze ZAV ndsledujici nabidku programti (pro
lepsi orientaci jednotlivé ¢asti Cisluji; pouZivam terminologii autora programu), ve kterych
si zdk muize vybrat. Kazdy druh cviceni md své Cislo pracovisté, protoZe na jednom
stanoviSti miZe psat (pracovat) pouze jeden zdk. Naptiklad 10minutovka z obrazovky
muze mit ¢islo 20-01-11. Znamena to, Ze pfi penalizaci 20 dhozl za jednu chybu jde
o prvni text a je to jedendcté pracovisté (ve tfide toto ¢islo pridéli ucitel napiiklad stejnému

¢islu stolku s piislusSnym pocitacem).

Vsechny opisy, kde se sleduje ¢as, maji v pravém hornim rohu nad textem maly obdélnicek
(asi velikosti dva krat ¢tyfi cm) ve kterém po prvnim doteku jakékoliv klavesy zacind
,»beZet Cas“. Opisy na pét a deset minut obvykle nelze prerusit, resp. i kdyZ zdk prestane
psét, ¢as mu bézi aZ do konce piislu§né doby cvi€eni. To je z urcitého pohledu nevyhoda
téchto ¢asovych cviceni. Na druhé strané ovSem Zik nemd moZznost opis prerusit a zac¢inat

nekolikrat znova. Opakovanim by si mohl zimémé vylepSovat svlij vykon.
Jednotlivé nabidky programi jsou nasledujici:

1. Cvicné opisy nabizeji 10minutovky z obrazovky a z papirové predlohy (pfedlohy jsou na
webu ZAV ke staZeni) vzdy po deseti variantach riznych textil s penalizaci deset, dvacet a
padesat trestnych thozl za jednu chybu a 5Sminutovky z obrazovky (t€Z deset riiznych

druhil textil) s penalizaci deset, padesat a sto thozl za jednu chybu.
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2. Dvouminutovky. Kazdy 7zak Skoly, naptiklad Obchodni akademie ve Zlin¢, ma podle své
ttidy (1A, 1B, 1C, 1D az 4D) pfidéleno centrdlnim pracovistém ZAV své jiZ zminéné

26
1

identifikac¢ni* ¢islo a podle tohoto ¢isla si vybere sviij program dvouminutovych cviceni.
Po dopsani piislusné dvouminutovky si zkontroluje na monitoru vysledek a entrem ho
potvrdi. Objevi se dalsi cviceni. Zde se muze odhlasit a nékdy piisté od tohoto nového

cviceni pokracovat.

3. Klasifikace vychazi z nainstalovanych norem centrdlnim pracovistém ZAV. I kdyz autor
programu na webu uvadi, Ze jsou stanoveny dle osnov MSMT CR, nemusi byt vzdy
shodné s vnitinimi normami piislu$né Skoly. Vnitfni normy Skol Casto byvaji piisnéjsi
nebo naopak mirnéjsi. Klasifikace je obvykle nainstalovdna pro prvni a druhy roc¢nik
piislusné Skoly (napiiklad ctyfleté obchodni akademie). Je tfeba vzit v dvahu, Ze na
obchodnich akademiich je asi od poloviny druhého ro€niku a n€kde az od zacatku ttetiho
ro¢niku néplni pfedmétu PEK jiz obchodni korespondence. JestliZe je na Skole zvykem, Ze
se Zaci téchto vyssich ro¢nikl tcastni dvoumésicénich soutézi ZAV v psani na klavesnici,
potom pro klasifikaci pfesnosti a rychlosti psani staci vyucujicimu opsat si vysledek dvou
az tfi desetiminutovek za pololeti a ten klasifikovat. JestliZze se Zaci soutéZi jiZ neudcastni,
Ize si vybrat a klasifikovat nékterou z desetiminutovek ve cvicnych opisech. Na nékterych
Skoléach je zvykem, Ze si Zaci uvedené desetiminutové opisy vytisknou a zakladaji je mezi
ostatni archivované pisemnosti PEK.

3

Klasifikace je rozdclena v dvoumé&siénim cyklu pro mésice zéii-fijen aZ kvéten-Cerven.
ProtoZe tazeni meésict irocnikd je abecedni, zacind od bfezna-dubna pro druhy roc¢nik
s oznatenim BD-II-01 (01 je ¢islo pracovisté zdka, je pripraveno 35 pracovist), pies prvni

LN Nt

ro¢nik BD-I1-01 a abecedné kon¢i zéti-fijen pro druhy ZR-II-01 a pro prvni ro¢nik ZR-1-01.

Na kazdou zndamku jsou k dispozici dva pokusy s ¢asovym limitem a s moZnosti opravy
chyb pomoci ,,backspace®. Kazdy novy opis zac¢ina dvéma pokusy na zndmku dostate¢nou.
Splnénim pozadavku se zdk posune na prvni pokus na zndmku dobrou atd. Pfes zndmku
chvalitebnou se splnénim jednoho z pokust mize propracovat na zndmku vybornou.
Nesplni-li zvySujici se Casovy limit pfesnosti a rychlosti na lepsi zndmku, zastava jeho
klasifikace na ptivodni hor$i zndmce. Nektefi vyucujici povoluji vice pokust, nebo omezi
¢as na klasifikaci napiiklad na dvanict nebo patnict minut a po uplynuti uvedeného
casového limitu zastavi zaky. Nesleduji pocet pokusti a Zdkovi zapisi znamku, kterou praveé

poslednim opisem dokon¢il.



UTB ve Zliné, Univerzitni institut 45

4. MeziSkolni soutéz ZAV 2005-2006 (viz cast 2.4.4). Ve Skolni verzi jde o instalaci
desetiminutovek a rozhledd v dvoumésicnim cyklu. (Rozhledy, Casopis pro pisemnou a
elektronickou komunikaci, vyddva NUOV Praha. Vychdzi mésiéné desetkrat za $kolni rok
a navic dvé specidlni Cisla, kterd obsahuji texty pro opisy a ulohy pro dopisy a tabulky.
V letoSnim Skolnim roce vySel jiz 81. ro¢nik.) To znamend, Ze prvni je oznacena

//////

2006. Stejnym zptisobem jsou oznaceny i Rozhledy.

V meziskolni soutéZi spravce Skolni pocitacové sité nebo povéieny ucitel stahuje z webu
ZAV v uvedeném obdobi podle pokynl z centrdlniho pracovisté predlohu pro piislusnou
soutéz (napiiklad desetiminutovku) a instaluje ji, nebo Zici podle naprogramovanych
pokynti opisuji konkrétni text z rozhledt. Dil¢i soutéz rozhledy predstavuje soubor asi 35
az 37 cviCeni, kterd zdk v ptipadé¢ vybornych vysledkii neabsolvuje vsSechna, ale je
posunovan i o nékolik cvifeni vpied. Jsou-li zdkovy vysledky slabé, vSechna cviceni
v ¢asovém limitu jedné vyucovaci hodiny nestihne. Do piislusné casti (vétSinou
dvoumésicniho cyklu) celorepublikové soutéze psani na klavesnici $koly obvykle odesilaji
pouze vysledky nejlepSich zakl, ktefi maji Sanci se zaradit do republikového potadi
soutéze a prispét k bodovanému umisténi skoly. Pro pochopeni systému soutézi ZAV jeste
uvadim, Ze napiiklad v Casti rozhledy jsou obsazeny rtzné dlouhé opisy s riznou
penalizaci a dal$i udkoly, které v piisluSném obdobi vytvéfeji pouze jednu diléi cdst
z celého komplexu soutéZi ZAV. Vysledek desetiminutovek (a samoziejme i rozhledi) je

Skolou k rozhodnému datu odesilan centrdlnimu pracovisti ZAV.

5. Minutovky jsou opisy s penalizaci 100 thozl za jednu chybu. Je stanovena tzv. uznana
rychlost. Jestlize ji Zdk neptekro¢i, ndsleduje pokus na novém pocitatem ndhodné

zvoleném textu.

Dile nasleduje za 6. Némdcina — vyuka psani a za 7. Procvi¢ovdni cizojazycnych slovicek

(anglickych a némeckych).

8. Procvicovdni Ceské gramatiky je nabidkou souboru cviceni, kterd vychazeji ze Skolni
i mimoskolni praxe s cilem odstranit nejcastéj$i gramatické chyby v pisemném projevu.
Pracovisté kazdého Zaka zacind dvodnim vstupnim testem, ktery provéti, zda zZak piSe na
klavesnici dostatecné rychle bez divani se na ruce. Autorem je tato ¢ast oznaCovand jako
kldvesnicovd gramotnost odpovidajici alespon uspeésné€ absolvované 1. tfidé. Déle nasleduji

ruzné tkoly, které provefuji presnost a rychlost psani a samozifejmé¢ rtiznd cviceni na
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doplnovani gramatickych jevii. Pri spravné odpovédi prostfednictvim klavesnice se Zak
posune dale, pfi chybé bud’ pokus opakuje v obménéné podobé nebo je vracen o rizny

pocet lekci zpét.

9. Psani na PC - vyuka a trénink ma mezi volbou odkazii rozhodujici misto. Je to oddil,
kvali kterému Zaci a vyucujici Skol program ZAV predevsim kupuji a pouZzivaji. Celek je
rozdélen na tfi casti, a to ,,Vyuka 1-1200%, , Trénink 1200-2400* a ,,Vyuka ZAVpisu
2400-7800%. Jak jsem jiz uvedl, k ¢asti ZAVpis se propracuje jen ¢ast nejlepSich zaka.
Podil téch, ktefi ho alespon castecné zvladnou je, vzhledem k poc¢tu Zaku stfednich Skol

pracujicich podle programu ZAV, nepatrny.

Pro absolutni vétSinu zakt prvnich a druhych ro¢nika stfednich Skol (v€etné obchodnich
akademii) predstavuje hlavni ¢ast prace ve Skolni verzi programu ZAV vyuka, kterou
absolvuji ve cviceni 1 az 1200 a trénink od cviceni 1200 do cviceni 2400. Hranici 2400
cviceni pfekond minimum zakda.

Stav vyuky ZAV na Obchodni akademii ve Zlin¢ k 31. kvétnu 2006 podle ro¢nikti uvadi
PRILOHA P IV: VYUKA ZAV 1. ROCNIK, PRILOHA P V: VYUKA ZAV 2. ROCNIK,
PRILOHA P VI: VYUKA ZAV 3. ROCNIK a PRILOHA P VII: VYUKA ZAV 4. ROCNIK.

Z tohoto pifehledu je ziejmé, ze ze 471 zaku Skoly je v poctu cviceni ndsledujici stav:
vykon nad 1800 cviceni absolvovalo 15 Zdkii, tj. 3,18 % ze vSech zakl (z toho tii Zaci
4. rocniku); nad 2000 cviceni 8 Zdkii , tj. 1,70 % (z toho jeden Zak z prvniho, jeden Zik ze
druhého a tii Zaci ze 4. ro¢niku) a nad 2400 cviceni 6 Zdkii, tj. 1,27 % (v tom je jeden zZak
druhého ro¢niku a dva Zaci 4.ro¢niku a 1 zak tfettho ro¢niku dosdhl 2800 cviceni).
Nézorné je vidét, Ze hranici 1800 cviceni dokdzalo od zacatku Skolniho roku piekonat

pouze 29 74k, tj. 6,16 % ze vSech zaku Skoly, ktefi se uci psat podle programu ZAV.

Zéci kazdého ro¢niku maji stanoven limit cvi¢eni na $kolni rok. Ke 31. kvétnu 2006
poZadovany limit 1200 cviceni pro 1. ro¢nik neplini ze 120 zaka 41, pod 1100 cviceni se
nachazi 13 zaku, z nich dva nenapsali ani 1000 cviceni. Pro 2. ro¢nik je stanoven limit
1300 cviceni, ktery k uvedenému datu neplni 6 zdkl. Limit pro 3. ro¢nik 1400 cviceni
neplni 48 Zzakul, vsichni jiz ptekro€ili 1300 cviceni. Pro 4. ro¢nik vychdzi limit 1500
cviCeni, ktery ze 111 zaku jiz splnilo 44 zakt, pod 1300 cviceni napsali pouze dva Zici.
Plnit ur€ené limity v poctu cviceni pro Skolni rok (je to 100 cviceni za rok) je dosti obtizné.
V nékterych tiidach je tfeba piihlédnout k objektivnimu negativnimu faktoru, kterym bylo

casté stiidani vyucujicich. V této souvislosti by bylo vhodné, kdyby vedeni $koly problém



UTB ve Zliné, Univerzitni institut 47

sttidani vyucujicich zodpovédné fesilo. Je pravdépodobné, Ze zZakam i Skole se vetsi péce
vrati v podobé lepsich vysledkd.

Rovnéz ptipomindm, Ze u zakl druhého aZ ¢tvrtého ro¢niku nejde o pocet cvi¢eni napsany
za jeden Skolni rok, ale o pocet cviceni napsany od zacdtku studia na uvedené stfedni

Skole.

Tento vyukovy program je sestaven tak, Ze v zaCatku nového cviceni navede Zdka, jak ma
ddle postupovat. V tvodu kazdého nového pismene je tkol, kolikrdt se mé piisluSnym
prstem ,,vytukat“ toto pismeno. Potom se na obrazovce objevi z obou stran ohrani¢eny
prazdny sloupecek (feknéme jakdsi Sachta), ve kterém se ndhodné objevuji dosud probrand
pismena. Samoziejmé, Ze nejvice opakovani ma praveé probirané nové pismeno nebo znak.
Pti stisknuti spravného pismene se sloupecek zaplituje barvou, az dosdhne svého vrcholu a
zobrazi se dal$i cviceni. Zde je bud’ samostatné nebo ve slovech nové pismeno
procvicovano. Nepodafi-li se stisknout spravné pismeno v pozadovaném case (asi 3
sekundy), kdy se sloupecek plni barvou, cely pokus se ,,zhrouti“. Objevi se obrazek rukou
a je vyznaen piislusny prst, ktery chyboval. Po stisknuti sprdvného pismene se cvicny
sloupec zacina plnit znova. V této fazi nacviku nového pismene existuje vice nez cCtyficet
pokusti pro splnéni tkolu. Pii ndcviku nového pismene, kterym se spolu s dal$imi pismeny
(znaky) plni uvedend Sachta, potfebujeme spravné napsat dvacet pismen, aby se Sachta

uzaviela a zobrazilo se nové cviceni.

Ze své zkuSenosti mohu uvést, Ze témet vSichni Zaci béhem dvou let vyuky splni a prekroci
1200 cvi€eni. Jak dokldddm v ptilohdch P IV az P VII, postup nad 1800 cviceni je spiSe
vyjimecny. Jde obvykle o talenty, nebo Ziky, ktefi maji zdjem reprezentovat Skolu
v grafickych soutézich. Mezi talenty v psani na klavesnici je mozné téz zaradit zaky, ktefi
hraji na klavesové nastroje (obratné prsty) nebo na jiny hudebni nastroj (smysl pro rytmus
a kratky dder, v terminologii psani na kldvesnici tzv. thoz) a obecné o ty Zaky, kteif jsou

celkové bystif a téZ o ty, ktefi velmi dobfe Ctou.

Pii kontrolni prohlidce ndhodné vybranych zdkti na Obchodni akademii ve Zlin¢ byl
k 10. kvétnu 2006 stav jejich cviceni ndsledujici (uvadim pouze zkratky jmen bez

identifika¢niho ¢isla Zaka):

1. ro¢nik — KR 1067, 1J 1084, HM 1112, KM 1265 cviceni;
2. roénik — SM 1722, K1 1925, GI 2393 cvient;
3. roénik — LS 1304, BR 1320 cviceni a 4. ro¢nik — DM 1378, GR 1425 cviceni.
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10. Testy rychlosti jsou nainstalovany do cviceni 600 a do cviceni 1200. Jsou to riizné
dlouhd cvicenf s rozdiln¢ zamérenymi a obménovanymi texty, které se opisuji napiiklad po
dobu jedné minuty (chyby lze opravovat, za neopravenou chybu se srazi padesat Ghozi),
nebo opisy k prvni ¢i druhé chybé apod. Automatické vyhodnoceni opisu s vysledkem
poctu Cistych thozi za minutu slouzi i ke zvySeni motivace zdkl a k podpotfe soutézni

atmosféry ve tide.

11. ZAV-demo je zkuSebni casti, napt. pii dnech otevienych dveii na Skoldch a podobné.
Obsahuje zdkladni informace o programové vyuce psani na pocitaCi s doporucenimi a

umoziuje vyzkouset si formou testu své dovednosti psani na kldvesnici.

12. Ctvrtletni zkousky s nainstalovanymi normami vykonnosti jsou samoziejmé étyfi (vzdy
pracovisté 01 az 35) pro prvni a druhy ro¢nik. Jsou to desetiminutové opisy, které je mozné
vytisknout (stejné jako velkou Ccdst vSech cviceni) z divodu archivace podkladii pro

klasifikaci.

2.4.4 Obsahova napli soutézi ZAV

Propracovany systém soutézi, ktery J. Zavia€i¢ zahrnul do své koncepce, zvySuje
pritazlivost vyuky ZAV. SoutéZze predstavuji pro vétSinu zaka zpestfeni rutinni prace nad
klavesnici pocitace. Pro talentované a ctizddostivé predstavuje udspéch ve vyuce
povzbuzeni a motivaci pro dal$i zvySené usili v tréninku. Nejlepsi Zaci stfednich Skol se
ucastni mnoha riznych soustfedéni a soutéZzi, které jsou pro né¢ potadany. Tyto kolektivni
tréninky a soutéZe jsou téZ mistem setkdni lidi stejného zdjmu, v naSem piipadé setkdvanim

uzivatelli programové vyuky ZAV.

Centralni metodické pracoviste¢ ZAV béhem letosniho Skolniho roku (stejn€ i v minulych
letech) organizuje Meziskolni soutéz ZAV 2005-2006. Ukoly a vysledky jsou mezi
centrem ZAV a Skolami posilany e-mailem. Vysledky jsou automaticky zpracoviny a
okamzité se promitnou do aktualizovaného potadi v meziskolni soutézi, které je umisténo

na www strankach ZAV.

Autor programu ZAV na svém webu téZ konstatuje, Ze ,,Specificky vyznam méa vyuka
ZAV pro zékladni Skoly. Je nezbytné s vyukou psani na kldvesnici zacit diive, nez dité
zacne nabyvat Skodlivé navyky obsluhy klavesnice pfi seznamovéni se s pocitatem, tedy

v dobé kolem 9 az 10 let véku. V tomto v€ku jsou déti velmi snadno motivovany hravou
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formou vyuky.“. Proto je zfejmé, Ze i z tohoto diivodu je v ramci soutézi ZAV v psani na

klavesnici zvlastni kategorie pro zdky zakladnich Skol.

Z uvedenych informaci je zfejmé, jak jsou soutéze ZAV organizovany a jak se vysledky
zpracovavaji. Nyni uvedu slozky, feknéme dil¢i soutéze, které tvoii letosni ,,Soutéz ZAV
v psani na klavesnici®. Udaje v&etné terminologie pebirdim z webu ZAV. Budu se vénovat
pouze stfednim Skoldm, obdobné je to u Skol zakladnich (letos ji tvofi devatenact riznych

dil¢ich soutézi). Rozhodujici je bodovy stav soutéZe obvykle k 25. cervnu béZného roku.

vV

Soutéze sttednich $kol nyni vytvéii 26 dil¢ich soutézi, a to:

v v

nejpokrocilejsi zaci z 1. ro¢nikd,

nejpokrocilejsi Zaci ze 2. rocnik,

nejlepsi vysledky v primérném postupu jednotlivych tiid 1. rocnikd,

tzv. Prazské seznamy, tj. nejlepsi vykony zaka v opisu na PC,

1

2

3

4. nejlepsi vysledky v primérném postupu jednotlivych tiid 2. ro¢nik,
5

6 vysledky Skol ve stitni zkouSce ze zpracovani textu na PC,

7

//////

2006), tj. pét ruznych vysledkd,

8.  soutéZni desetiminutovka f{jen a prosinec 2005 a tinor, duben a cerven 2006, tj. pct
ruznych vysledki,

9. minutovky,

10. dvouminutovky,

11.  vysledky talentovych soutéZi (potfddaji je obvykle v rdmci ndboru ke studiu n€které
sttedni Skoly pro zZaky zakladnich skol),

12.  pohérova soutéZ o ValasSského a Senovského datla 2005 (dvé soutéze),

13. mezinarodni soutéZ ZAV Hodonin 2005,

14. soutéz ZAV Bruntal 2006,

15. soutéze ZAV Orlovd 2006 a ZAV Jihlava 2006 a

16. mezinarodni internetova soutéz Intersteno.

Potadi skol je po zaslani vysledkli zpracovdvdno automaticky, on-line. V rdmci potadi
nejpokrocilejsich zakli z prvnich a druhych ro¢nikd je metodickym centrem evidovano

vzdy prvnich pét set nejlepSich zakt z kazdého rocniku.

Aby bylo celkové potadi soutézi koncem Skolniho roku stanoveno co nejobjektivnéji,

boduji se jednotlivé dil¢i soutéze takto:
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1. za prvni misto je pét bodd,

2. za2.az 10. misto jsou Ctyfi body,

3. za11. az 50. misto jsou tfi body,

4. za51. az 200. misto jsou dva body a
5. za 201. az 500. misto je jeden bod.

Pl

Za kazdou dil¢i soutéZ je Skole vZdy zaregistrovano pouze jedno nejvyssi hodnoceni.
U tzv. Prazského seznamu a u soutéZe minutovky je do celostiatniho potadi zarazen vzdy
druhy nejlepsi ze Skoly. Béhem Skolniho roku byvaji nékdy vyhldSené jesté dalsi

mimoradné dil¢i soutéze.

2.4.5 Shrnuti vyuky ZAV

Autor na svém webu v ¢4sti ,,Sborovna“ mj. uvadi, ze ,,0d roku 1999 vyuziva vyuku ZAV
priblizné stovka ceskych $kol riznych typt, tedy velmi nizké procento z po¢tu vsech
Ceskych stfednich Skol. Presto na stfedoSkolskych mistrovstvich zdkt byvd mezi

nejuspésnéjs$imi pres 80 % soutéZicich, kteti vyukou a tréninkem ZAV prosli, v druZstvu

reprezentace CR 100 %.%.

Efektivni cinnost ucitele, ktery vede vyuku ZAV ve tfidé (ve Skole), lze rozdélit na
kontrolu, evidenci a hodnoceni vysledkt prace zaku a na jejich individudlni podporu. Ta je
nutnd predevs§im pfi b€Znych problémech, ke kterym napiiklad i vlivem nepozorného ¢teni

zadani na obrazovce dochazi.

Vyhodou programové vyuky ZAV je rovnéz skutecnost, Ze Zak mlze po dopsani vétSiny
cviceni ,,odentrovat tzv. protokol a nasledn¢ tisk. N&kteii Zaci si vytiSténé prace archivuji
(obvykle ty, kde dosahli velmi dobrych vysledkt). Z divodu prikaznosti klasifikace Skoly

obvykle poZzaduji vybrané pisemnosti archivovat povinne¢.

Na rozdil od jinych vyukovych programil, autor nefesi otdzku rytmu psani. Rytmické psani
ve vyuce bylo n€kterymi autory ucebnic a uciteli doporu¢ovano v dob€ vyuky na psacich
strojich. Pro udrZeni rytmu se napiiklad pouZivala pomiicka metronom z hodin fyziky,
nebo vyucujici ptehrdvali vhodné melodie a podobné. Na nckterych Skoldch Zaci v dvodu
nacviku nového pismene hlasit¢ (a v rytmu) vyslovovali piislusnd pismena. Nektefi
vyucujici téZ doporuCovali nékolik fadkl psat a vyslovovat s divinim se na ruce a

klavesnici, potom vyslovovat bez divani se na ruce a nakonec zaviit o€i a piislusna
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pismena ¢i kratkd slova vyslovovat a ,naslepo opisovat®. Dnes je rytmické psani

zdlraziovano pouze v nékterych dal$ich vyukovych programech.

Ucitelé mnoha Skol (a to itéch, kde se program ZAV nepouzivd) pomahaji pfi
zprosttedkovani individudlni domdci vyuky ZAV. RozSifovanim nabidky i spolupréci
centridlniho pracovisté¢ ZAV se skolami a jednotlivci dochazi téZ k modernizaci vyuky

v oblasti zpracovani texta.

Spolu s nékterymi dal$imi vyucujicimi povaZuji za velkou nevyhodu programové vyuky
ZAV obchodni politiku autora programu. Tato politika nuti $koly kaZdorocn€ obnovovat a
platit celou programovou licenci. Vyhodu v podobé slevy z ceny maji pouze ty Skoly, které
se v minulém Skolnim roce umistily v zdvérecném pofadi soutéZze ZAV v psani na

klavesnici.

Hodnotim-li vyuku ZAV z rGznych pohledi, povazuji za nutné uvést, Ze podle informaci
nekterych vyucujicich neni pfehled $kol uvadény na www strankdch v seznamu soutézi
ZAV zcela pravdivy. Na tuto skute¢nost neni nikde upozornéno. Napiiklad mnoho
zékladnich Skol (obdobné to mulze byt iu Skol stfednich) uvadénych ve vysledkovém
ptehledu soutéZi, které maji v prvnim sloupci oznaceném ,,P*, tj. nejpokroc€ilejsi Zaci ve
vyuce a ve sloupci ,, T, tj. nejlepsi vysledky v primémém postupu jednotlivych tiid
zéakladni Skoly uvedenu nulu, program nevlastni. Tyto Skoly zasilaji centralnimu pracovisti
ZAV pouze vybrané vysledky zaka, ktefi pracuji podle individudlni doméci vyuky, nebo se
G¢astni nékteré z jinych soutdZi, které centralni pracovisté ZAV a Interinfo CR po Ceské
republice potadaji. Jsou-li tito jednotlivi zZici na nckteré ze soutéZzi uspésni, jsou jim
pridélovany za umisténi ,,body a tim se dostavaji do celkového prehledu skol. Z tohoto
divodu pak vznikd mylny dojem, Ze Skol pracujicich s programem ZAV je mnohem vice

neZ ve skute¢nosti.

Mam-li uvést, pro€ i pfes nékteré vyhrady jsem vzdy velmi rdd pracoval s programem
ZAV, pak musim zdiraznit, Ze je v Ceské republice z pouZivanych vyukovych programii
psani na kldvesnici nejpropracovangj$i. Umoznuje piedevSim zdkim, ale i vyucujicim
pracovat s maximdlnim efektem a sdirazem na racionalizaci price. K oblibenosti
programu jisté prispiva i prvek soutéZivosti, ktery vyuku provazi a celkové propracovany
systém soutézi ZAV, kterych je mozné se zicastnit. Pfedev§im v téchto oblastech vidim

jeho nejvetsi ptinos pro Ceské Skolstvi.
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2.5 Ostatni vyukové programy psani na klavesnici pocitace

Ostatni programy psani na kldvesnici, se kterymi jsem se setkal, pouZivaji klasickou
metodiku nacviku, kterd byla pouZivdna pii vyuce psani na stroji.

Znamena to, Ze po otevieni programu se obvykle v horni ¢asti obrazovky zobrazi cviceni.
vyuky psani na stroji. Z diivodu co nejraciondlnéj$iho nacviku, je autory téchto programi a
vyucujicimi na Skolach, které tyto programy pouZivaji doporucovdno rytmické psani, jako
cesta k co nejraciondlnéjSimu ndcviku psani na kldvesnici. Snahou vyucujicich je
presvédcit zdky, aby psali podle doporuceného rytmu, tedy celd skupina jednotnou
rychlosti. Obvykle se to vice ¢i méné dafi pouze pii nidcviku nového pismene, tj. urcitou
malou ¢ast hodiny. Jednotny rytmus celou vyucovaci hodinu nikdy neSlo a nejde udrzet.

Tato snaha je sama o sob€ nerealizovatelnd a pro Zéky dosti stresujici.

Jak jsem jiz uvedl, jednim z pouzivanych programu je program ATF (All Ten Fingers),
ktery je téZ doporucovan Krouzkem a Kuldovou (2003). Program mé usnadiiovat vyuku
vyucujicim a umoznovat kontrolu prace zaka. Ti se podle webu ATF nauci psat podle
tiSténé predlohy, podle obrazovky i podle diktitu. Nacvik l1ze kdykoli pferusit, vybrat si jen
hodnoti rychlost a ptfesnost psani. Vzhledem ke stejné metodice, postupu probiranych
znakl a struktufe textl, 1ze pii vyuce v programu ATF pouZivat téZ ucebnici Pisemna a
elektronickd komunikace (2003) a program iucebnici vhodné kombinovat. Dalsi
informace lze nalézt na Ceském webu firmy swx. Zde se mj. téZ uvadi, ze ,,vyukovy
program ATF je jiz fadu let doporu¢ovdn v metodice MSMT pro vyuku psani viemi

deseti®.

Firma pmp software dodava program vyuky psani na kldvesnici Deseti prsty. Na webu
o ném uvadi, Ze program pouZivd vice jak 400 $kol a e v CR, Slovensku, Némecku a

Australii je prodano pies deset tisic licenci.

V charakteristice programu firma pmp uvadi, Ze vyukovy program mimo jiné obsahuje

(vSimnéme si diirazu na rytmické psani pouZzitim metronomu):

¢ jednoduché a prehledné ovladani,

e damyslnou koncepci procvicovani prstokladu,
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¢ individudlni pfistup k pokroc¢ilym i iplnym zacate¢nikiim,

e podrobné vyhodnocovani vysledku statistickym programem,
¢ mnoho rozsahlych vyukovych lekei,

® metronom, ktery usmérni vas rytmus,

e pomocnou klavesnici ukazujici aktivni klavesu,

e pomocné ruce ukazujici aktivni prst a

e podrobné vyhodnoceni kazdé lekce.

Na svém webu si firma pmp klade otdzku: Pro€ je program Deseti prsty dobrou investici?

Na otazku si odpovida takto:

e uSetfite Cas (a tim i penize) straveny nad pomalym psanim textu,

e vaSe prace bude vice pohodova a efektivng;jsi,

e program plné nahradi béZné, finan¢né i Casové narocné vyukové kurzy,
® program miiZe pouZivat vice uZivatelii na jednom pocitaci,

® vyrazné se zvysi vaSe pracovni produktivita a koncentrace,

¢ budete na své okoli plsobit vice profesionalné,

® ve vyuce muZete pokracovat vlastnim individudlnim tempem a

v s

e programem si ovéfite vlastni vykonnost.

Programem firmy PMQ Software je hmatovd metoda Psani v§emi deseti. Na svém webu
firma PMQ doporucuje sviij program vyctem znamych vyhod, které ziskime zvladnutim
psani vSemi deseti pro obsluhu pocitace. Je to naptiklad i zkuSenost, Ze osvojenim hmatové
metody se miZeme vice soustfedit na vkladani dat do pocitace a tim sniZime moZnost
chyb. Je zdiiraznéno i zdravotni hledisko pro obsluhu pocitace, napiiklad rozloZeni price
deseti prstl, snizeni zrakové unavy, neni nutné vyticet patet ani predklanét hlavu, ale
muzeme sledovat obrazovku monitoru pfimo pred sebou. Je vzpomenuta vyhodnost
nicviku pro ty, ktefi se ucili na néktery klavesovy hudebni ndstroj a uveden i zndmy
poznatek, Ze snaz$i je osvojit si dobré ndvyky od zacitku, nez pozdé€ji se odnaucCovat
Spatny zpusob ovladani klavesnice. Diskutabilni se mi jevi konstatovani, Ze ,levici
vétSinou pisi 1épe nez pravaci®. Toto tvrzeni autorli programu psani vSemi deseti se mi
nikdy v témér tficetileté ucitelské praxi nepotvrdilo. Na webu je popsdno postaveni prstl

levé a pravé ruky v zdkladni poloze a té€Z pojednano, pro¢ ovladat klavesnici vSemi deseti a

ne jednim prstem at’ jiZ pii psani nebo pfi vkladani udaji do pocitace.
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3 VYUZITI POCITACE V OBCHODNI KORESPONDENCI

Samostatnou kapitolu ve vyuZiti pocitaci ve Skolni vyuce pisemné a elektronické

komunikace ptedstavuje oblast obchodni korespondence.

Zavedeni pocitaci do vyuky obchodni korespondence znamenalo jiZ pfed mnoha lety
nebyvaly piinos pro Zdky i jejich vyucujici. V zacatcich pouzivani PC to byl z dneSniho
pohledu nedokonaly program MS-DOS s editorem T602. Zavadéni dokonalejSich pocitact
spolu s propracovavanymi a zdokonalovanymi verzemi pfedev$im programi Windows
umoznilo prostfednictvim editortt Word (které se dnes prevazné pouzivaji) zefektivnit

vyuku obchodni korespondence na sttednich $kolach, tedy i na obchodnich akademiich.

Velky vyznam pro vyuku obchodni korespondence mélo a ma pouziti mnoha riiznych
Sablon ¢i formuldfa (pouZivd se téZ ndzev rastr nebo predtisk) apod. Skoly si mohou
vytvotit bud’ formulédfe vlastni, nebo vyuzivaji nabidky, kterd je napt. na webu Narodniho
ustavu odborného vzdélavani Praha, pod sloZkou Stitni tésnopisny dustav ,,Balicek
tiskopist®. Po urCitou dobu byla nabidka né€kterych tiskopisti a vzort dopisi téZ na
webovych strankdch ZAV - Interinfo = Elektronicka uéebnice obchodni korespondence.
V soucasné dob¢ je zde pouze seznam kapitol (ostatni je s uvedenim diivodli nefunkc¢ni) a

je zde odkaz na www.nuov.cz.

3.1 Tematické plany PEK pouzivané na Obchodni akademii Zlin

V dnesni dobé uéebni osnovy MSMT (Standardy 1998 a Dokumenty 2002) tvoii pouze
rdmcovy obsah vyuky. Jednotlivé Skoly si podle zkuSenosti svych vyucujicich vytvateji
vlastni tematické plany. Tyto tematické pldny se obvykle co do obsahu i hloubky
probiraného uciva, ale predevsim podle Casového sledu probiranych tematickych celkll
podle jednotlivych Skol znacné lisi. Na nékterych Skolach povoluji feditelé jednotlivym

vyucujicim rizné, obvykle nepodstatné, odliSnosti v tematickych planech.

Na Obchodni akademii ve Zlin€ je naplni uciva 1. ro¢niku pfedmétu PEK naudit Zaky ve
ttech hodindch tydné€ psat na kldvesnici pocitate pomoci programu ZAV. Je to obdobné,
jako na dalSich stfednich Skolach, kde se psani na klavesnici u¢i. Tematicky pldn vyuky

psani podle programu ZAV je uveden v piiloze P I.

V pfilohdch uvadim tematické plany pfedmétu pisemnd a elektronickd komunikace na

Obchodni akademii ve Zlin€ a normy klasifikace v pfedmétu PEK takto:
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PRILOHA P VIII: TEMATICKY PLAN PEK 2. ROCNIK, PRILOHA P IX: TEMATICKY
PLAN PEK 3. ROCNIK a PRILOHA P X: TEMATICKY PLAN PEK 4. ROCNIK.
PRILOHA P XI: NORMY KLASIFIKACE PRESNOSTI A RYCHLOSTI PSANI NA
KLAVESNICI, je sestavena podle rocnikai. .

Tematicky pldn pro 2. roénik PEK klade ve dvou hodinich tydné€ hlavni diraz na nacvik
normalizované tpravy pisemnosti (22 hodin) a na zvySovani pfesnosti a rychlosti psani (16
hodin). V 18 hodinéch jsou probrany pisemnosti pii uzavirani kupnich smluv (pouZziva se
téZ nazev pisemnosti pii ndkupu a prodeji, coz je uvedeno ve tfetim rocniku), a to
poptavka, nabidka, objedndvka a kupni smlouva. Vedle téchto tfi velkych tematickych
celkl je zacatkem druhého pololeti vénovano n€kolik hodin korektorskym znackdm a
autorské korektufe (4 hodiny) a po dvou hodinich je urceno prostiedkim sdélovaci

techniky a psani podle diktétu.

Tematicky plan pro 3. rocnik PEK ptedpoklada ve dvou hodinidch tydné probrat celkem
Sest novych tematickych celkli. Opakovani pisemnosti pti ndkupu a prodeji je vénovano 6
hodin a na souvisly ptiklad v zdvéru Skolniho roku je vymezeno 10 hodin. Po 10 hodindch
je vénovano probrani pisemnosti pti dopravé zésilek, nepravidelnostem pfi plnéni kupni
smlouvy a osobnim a ufednim pisemnostem. Po 8 hodinich je ureno pisemnostem pii
platebnim styku a pisemnostem pravniho charakteru. Organizaci pisemného styku jsou
pridéleny 2 hodiny. V pribéhu Skolniho roku se pomoci programu ZAV nacvicuje piesnost

a rychlost psani.

Tematicky pldn pro 4. rocnik PEK je stanoven na 1 hodinu tydné. Tematickému celku
vnitropodnikové pisemnosti je v pribéhu Skolniho roku vénovano 14 hodin a persondlnim
pisemnostem 12 hodin. V zavéru studia jsou 4 hodiny urceny k opakovani uciva PEK

k praktické maturité.

Nékteré Skoly PEK ve 4. ro¢niku nevyucuji. Domnivdm se, Ze zasluhuje ocenit proziravost
vedeni Obchodni akademie ve Zling, kde je vyuka tohoto pfedmétu zatazena ve 4. rocniku
i z divodu udrzeni ziskané dovednosti v pfesném a rychlém psani na kldvesnici a v dalSim
osvojeni a opakovani pisemnosti. Tyto védomosti a dovednosti jsou pouZitelné nejen pfi

pfipravé na maturitni zkousku, ale i v dal§im Zivoté (ndstup do zaméstnani, studium).

Ve vSech rocnicich jsou v tematickych planech Ctvrtletné zatazeny pisemné zkousSky

v rozsahu jedné hodiny, tj. 4 hodiny za Skolni rok. Informace z tematického planu
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3.ro¢niku otom, Ze Zici pouZivaji Sablony vytvotené ve Wordu, aby zvladli

automatizované zpracovani pisemnosti je prakticky vyuzitelna po celou dobu studia.

Celkové lze konstatovat, Ze tematické plany uciva pisemné a elektronické komunikace na
Obchodni akademii ve Zlin€ jsou zpracoviny na velmi dobré obsahové i metodické trovni
a pouzitelné ve vyucCovani. Spolu se zaujetim a invenci zdkl i vyucujicich Skoly lze
predpokladat ziskani takovych védomosti, dovednosti a navyku, které budou absolventy

Skoly trvale vyuzitelné v jejich dalSim praktickém Zivote.

3.2 Ucebnice pouzivané v soucasné dobé

O nékterych ucebnicich pouZivanych v minulosti pfedevSim pfi vyuce psani na stroji jsem
se jiz zminil. Pfechodem na programovou vyuku psani na kldvesnici se vyznam ucebnic
v tomto sméru zna¢né sniZil. Ve druhé ¢asti pfedmétu PEK, obchodni korespondenci, je
v poslednim desetileti na trhu vyhovujici nabidka ucebnic a textd. Pfestoze vétSina mnou
uvadénych publikaci neni podle MSMT oficidlnim materidlem, nema piidéleno ISBN, jsou
vSechny publikace na obchodnich akademiich, vcetn¢ OA ve Zlin¢, dlouhodobé
pouZivany. Jsou to Obchodni korespondence Ia II (Stikova, 1993) a Jak psat obchodni

dopisy a jiné pisemnosti (Kuldovd, Fleischmannova, 2001). Jako dopliujici text Ize

vyuzivat Regené tilohy z obchodni korespondence (Macounové, Novék, 1999).

Obchodni korespondence Ia II (format A4) dlouholeté plzeniské ucitelky obchodni
akademie Stanislavy Stikové (1993) jsou dvé publikace. Obchodni korespondence I je
vénovana oblasti dodavatelsko-odbératelskych vztahti. Ve Skoldch se té€Z pouZiva nazev
oblast ndkupu a prodeje nebo zasobovani a odbytu. Pét kapitol je rozdéleno na predsmluvni
Jjedndni — poptavka (dotaz) a nabidka, druha cast pojednava o uzavirdni kupnich smluv —
objedndvka, piijeti objednavky, kupni smlouva a dodatecné dispozice k ni a samostatné
cviceni. Ttreti Cdst nazvand pisemnosti pri plnéni kupni smlouvy obsahuje dodaci list,
prepravni doklady, navésti, fakturu a jeji dhradu a rovnéz samostatné cviceni. Ve Ctvrté
¢asti jde o souvisly priklad na uzavirdni a plneni kupni smlouvy a posledni ¢4st nazvana
vady plnéni kupnich smluv pojedndvd o povinnosti proddvajictho pti plné€ni kupni smlouvy
(urgence, reklamace) a o povinnosti kupujictho pfi plné€ni kupni smlouvy (jsou zde prvni,

druhd a posledni upominka).

Obchodni korespondence 11, kterd je v podtitulu nazvadna vnitropodnikové pisemnosti, je

rozdélena na Sest kapitol. Prvni kapitola je zaméfena na vnitropodnikové pisemnosti
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(pracovni porady, pracovni cesty a pisemnosti vedoucich pracovnikil), ve druhé kapitole je
pojednano o osobnich dopisech vedoucich pracovnikti. Tteti kapitola obsahuje persondlni
pisemnosti a ¢tvrtd pravni pisemnosti. Patd kapitola je nazvand pisemnosti ve styku
s bankami a v Sesté je obsaZena manipulace s pisemnostmi (napi. pfijem a zapisovani

pisemnosti, vyfizovani, podepisovéni, odesilani, ukladini a vytazovani pisemnosti).

S. Stikova ob& publikace uvedla na trh jiz zaddtkem devadesétych let a pomé&mé pravidelng
je obménuje a doplnuje. Na obou obchodnich korespondencich je vidét, Ze autorka je
zkusend vyucCujici s dobrym stylistickym imetodickym pfistupem k vyddvanému
materidlu. Vedle teorie je v publikacich mnozstvi vyhotovenych piikladi, nebo jsou zde
nabidnuty vzory pisemnosti s moznosti doplnit poZzadované udaje (napiiklad pracovni
smlouva, rizné druhy dohod mezi pracovnikem a organizaci, pracovni posudek a jiné.).
Obé¢ tyto obchodni korespondence — vzhledem k odbornému renomé autorky — Skoly ve

velké mife vyuZzivaji. Je mezi nimi i Obchodni akademie ve Zlin¢.

Jak psdt obchodni dopisy a jiné pisemnosti (format AS), autorek Olgy Kuldové z Prahy a
Emilie Fleischmannové z Olomouce (2001), je ucebnice schvilena MSMT a zafazend do
seznamu ucebnic pro stiedni Skoly. Obé autorky jsou zkuSené vyucujici. O. Kuldova
dlouhd 1éta uclila v kurzech Statniho tésnopisného tdstavu v Praze a provaddéla posledni
revize stitnich zkouSek z kanceldfského psani na kldvesnici. Emilie Fleischmannova
(mimo obchodni korespondence téZ dlouhodobé vyucovala Cesky jazyk) pusobila na
Palackého univerzit¢ v Olomouci a na tamni obchodni akademii. Uvedend ucebnice
poskytuje na 200 stranach textu dosti rozsahly materidl jak z oblasti obchodni
korespondence a Ceského jazyka, tak idal$i informace. Z 22 kapitol je devét vénovéano
jednotlivym druhtim obchodni korespondence s ndzvy pisemnosti pii ndkupu a prodeji,
nepravidelny prabéh uzavirani a plnéni kupnich smluv, pisemnosti pfi placeni a tivérovani,
jednoduché pravni listiny, pisemnosti pfi organizaci a fizeni podniku, vyfizovani
persondlnich zileZitosti, osobni dopisy, dopisy ob¢and a moderni zpracovani textll. Zasady
a pokyny pro vlastni vypracovani pisemnosti v&etné kapitol z CSN pro tuto oblast jsou
uvedeny ve Ctyfech kapitoldch (ivod do obchodni korespondence, vybrané pokyny pro

grafickou dpravu textd, chystame se psat dopis a tiprava obchodnich a tufednich dopisit).

To co déld ztéto publikace origindlni ucebnici je obsaZeno v kapitolach, které jsou
vénovany jazykové strance pisemnosti. Cituji ndzvy kapitol — kdy napsat velké pismeno,
kdy napsat i nebo y, umite psat ptedlozky a ptedpony s a z, jak si poradit s pfejatymi slovy,

pravopisné drobnosti, kam (ne)patii carka mezi vétami, kam (ne)patii Carka ve vété
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jednoduché a slohova uskali (,,oblibend* zdjmena sviij, jenZ a tento); do této Casti zatadim
i cizojazycné dopisy. Zajimavost ucebnice zvySuje skutecnost, Ze popsané gramatické jevy
jsou vytiSténé na papiru jiné barvy (svétle zelend), takze tato ¢ast je snadno rozpoznatelna

i z bo¢niho pohledu na ucebnici.

V ¢asti ucebnice, kterd je vénovana obchodni korespondenci, je pfehledné rozvrZena jak
teorie, tak i ptfiklady a ukazky dopist. V barevném ramecku v textu této Casti jsou vzdy
zvyraznény ndleZitosti nebo osnova uvedené pisemnosti. Rovnéz tato skutecnost zvysuje

prehlednost ucebnice.

Domnivam se, Ze tato u¢ebnice svym obsahem i drovni zpracované latky pfispiva k tomu,

aby se dafilo psat dopisy, které jsou dobrou vizitkou jejich autord.

Resené iilohy 7z obchodni korespondence (formit A4) autori E. Macounové a J. Novéka
z Prahy (1999) predstavuji soubor asi 45 oboustranné tiSténych volnych listi A4, ktery
vydal tehdej$i Stétni t&snopisny dstav (STU, nyn&jsi sou¢ast NUOV Praha) jako pomocné
texty pro vyuku. Jde o materidl, ktery je Clenén do Sesti Casti. Zaddni prikladii zde chybi.
Jednotlivé druhy pisemnosti jsou uvedeny v ¢iselném seznamu a pod uvedenym cislem
jsou piimo jako ukdzkovy materidl vypracovdny. Nékteré pisemnosti jsou prezentovany

v n¢kolika variantich vcetné odpovédi na n€ (proto je obvykle piislusna ¢ast rozsahlejsi).

V prvni édsti je vypracovano tficet dva pisemnosti. Jde o poptdvku, nabidku, objedndvku,

urgenci, reklamaci a prvni a posledni upominku (pokus o smir).

Ve druhé cdsti je vypracovano cCtrnact pisemnosti typu osobnich dopist vedoucich
pracovnikt. Jde o pozvani, podé€kovani, omluvu, blahopfani, kondolenci a doporuceni

zaméstnance na pracovni misto.

Ve treti cdsti je zpracovano Sest druhti pisemnosti z oblasti organizace a fizeni podniku, a
to pozvanka na poradu a zdpis z ni, ptfikaz, smérnice, obéZnik a Ufedni zdznam o uvedené

skute¢nosti.

s vz

Ve cétvrté cdsti je sedm pisemnosti z pravni oblasti — potvrzeni, plnd moc a dluZni upis.

Pdtd cdst obsahuje dvacet Ctyfi velmi rozmanitych pisemnosti z persondlni oblasti. Jde
napiiklad o dotaz na misto, Zivotopis a ddle o pisemnosti béhem trvani pracovniho poméru

a pii jeho skonceni a téZ pracovni posudek a potvrzeni o zaméestnani.

V zdvérecné cdsti je Sest pisemnosti z okruhu dopisi obCanti adresovanych rtiznym

orgdniim a institucim (zde n¢které méstskym tradim apod.).
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Duivéryhodnost tohoto praktického materidlu je podle mého nazoru predevsim v tom, Ze
uvedeni autofi dlouhodobé provadeli posledni revize praci ze stitnich zkouSek
z kancelafského psani na kldvesnici a méli moZnost hodnotit i jejich soucdst, vyhotovené
dopisy. Proto vyznam téchto pomocnych textd pro Zaky i vyucujici spociva nejen v oblasti
praktické, ale pro ucitele i v oblasti metodické. Statni t€snopisny ustav Praha byl v oblasti
Skolstvi vzdy, mimo jinych tkolt které plnil, povaZzovén za jedno z metodickych pracovist

pro psani na kldvesnici a pro obchodni korespondenci.

3.3 Vyutziti webovych stranek ve vyuce

Poslani webu Ndrodniho tistavu odborného vzdéldvdni Praha (NUOV) vyplyva jiz z jeho
ndzvu. Jak plni své vzdé€ldvaci dkoly by mohlo byt ndmétem dalSich dvah, coZ neni
poslanim mé price. V hlavnim menu NUOV se mj. nachdzi seznam projektd, projekty
s podporou ESF, centrum kariérového poradenstvi, vzdélavani ucitelli — TTnet, uznavani

odbornych kvalifikaci, centrum fiktivnich firem a statni té€snopisny ustav.

Nabidka Stdtniho tésnopisného tstavu obsahuje rozhledy, publikace a pomucky (napf.
obchodni dopisy u statnich zkousek, vyukové programy nebo tésnopis miny), dale tésnopis
(pro kazdého a pro zkuseného), balicek tiskopisii, aktualizované soubory PEK (obsahuji
ukdzky riznych druhti pisemnosti), kurzy, statni zkousky, seminéfe a rozSifujici studium
pro ucitele, soutéZe a v MS Praha informaci, Ze se v roce 2007 bude konat mistrovstvi

svéta ve zpracovani textl v Praze.

PRILOHA P XII: BALICEK TISKOPISU, PRILOHA P XIII: EVROPSKY ZIVOTOPIS a
PRILOHA P XIV: DODACI LIST. Vse je nabizeno na webu NUOV Praha.

Z pohledu pisemné a elektronické komunikace a specidlné obchodni korespondence se
domnivdm, Ze nabidka NUOV je pomérné §irokd a z dnesniho pohledu optimdlni. Je
samoziejmé, Ze kazdé rozsiteni celkové tirovn¢ nabizenych Skoleni, seminait, podkladi
pro pisemnou a elektronickou komunikaci — at’ jiz v oblasti mnoha rtiznych textd ¢i
predloh pro vyuku i tréninky — a formulai pro obchodni korespondenci, by uzivatel€ jiste

uvitali.

Svoji tlohu rovnéz dlouhodobé plni i periodikum Rozhledy (v urcité dobé mély téZ nazev
Tésnopisné rozhledy nebo T€snopisné a strojopisné rozhledy a vyddval je diive samostatny
Statni tésnopisny tustav, nyni souédst NUOV), které vychdzi nepretrfité mésiéné mimo

prazdnin (prdzdniny byvaji obvykle nahrazeny dvéma specidlnimi &isly, napft. s tématem



UTB ve Zliné, Univerzitni institut 60

statni zkousky apod.) jiz 81 let. V poslednich letech jsou vyddvany jako casopis pro
pisemnou a elektronickou komunikaci se stabilni cenou za jeden vytisk (sedm korun plus
postovné a balné; Skolam, které odebiraji vice jak 100 kust je poskytovana pétiprocentni
sleva). Na titulni strané¢ vzdy byva c¢lanek k aktudlnim problémtm. Uvedu jeho titulky
z poslednich ¢islech, naptiklad kancelédtsky balik OpenOffice.org, tabulky nejsou zaludné,
Leipzig Open 2006 nebo v &ervnovém &isle ,,Mistrovstvi Ceské republiky v grafickych
predmétech SOS Blatnd 2006* spolu s vysledky. Obsahem jednotlivych &isel jsou texty
k opisu, véetn¢ textl pro zacatecniky i pokrocilé a téz predlohy pro cizojazycné opisy a
pisemnosti (n€které se pouzivaji i v dvoumeésicnich soutéZich ZAV), dile zadani dloh pro
pisemnosti a tabulky v obchodni korespondenci. Piiklady obsahuji i zaddni a vypracovani
uloh z minulych stitnich zkouSek. Ddéle jsou zde tkoly pro korekturu textu a pro
wordprocessing. Tuto Sirokou nabidku textl a pfedloh vyuZivaji predevsim ucitelé i Z4ci,

ktefi je na obchodnich akademiich hojné odebiraji.

Mnoho zajimavych odkazl je i na webu ZAV. VétSina se jich tykd programové vyuky
ZAV a poradanych sout¢zi. Je zde téZ odkaz na zajmové sdruZeni Interinfo, které bylo
zaloZeno autorem programové vyuky ZAV J. Zaviac¢icem. V soucasné dob¢ jsou odkazy na

obchodni korespondenci nefunkéni a je doporuéen server NUOV.

3.4 Vzdélavaci spole¢nost HYL

V leto$nim roce se do nabidky vyuky a vzdé€lavani zapojila Vzdéldvaci spolecnost HYL,
www.hyl.cz, studenta VUT Brno, Petra Hyla. Spole¢nost Hyl nabizi rizné semindte,
predndsky a Skoleni, napiiklad etiketa a firemni kultura, fizeni lidskych zdrojt, finanéni
prostfedky Evropské unie, administrativa a podpora managementu. Nejvétsi ¢dst katalogu
kurzi a Skoleni piedstavuje dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikt (programy DVPP
a SIPVZ). Nabidka dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovnikii v kapitole pisemnd a
elektronickd komunikace uvadi napiiklad hromadnou a obchodni korespondenci, vyuku a
modernizaci vyuky PEK, piipravu na stitni zkousky, wordprocessing a korektura textu
prakticky. Dalsimi kapitolami jsou vyuka cizich jazykl, pedagogika, feditelé Skol a
vedouci pedagogicti pracovnici, projekty na Skoldch a zakdzkovd Skoleni pro kolektivy.
Nekteré ¢asti nabidky, naptiklad prezenta¢ni dovednosti a dobry image firmy, jsou ve fazi

piiprav.
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Skoleni na riznych mistech republiky obvykle zajistuji externi pfednaiejici. Faktickymi
zamestnanci jsou pouze jeji majitel a manazerka projekt Jana Olchavova. Jde o velmi
obdobnou ¢innosti zabyvala jiZ na této stfedni Skole. Je zarukou dobré drovné vétSiny

kapitol v nabidce obchodni korespondence on-line.

Na webu OBK (obchodni korespondence), ktery rovnéZz provozuje Vzdélavaci spolecnost
Hyl se v ¢asti Obchodni korespondence on-line tikd 7Ze ,jako dopln€k naSich sluzeb
nabizime soubor textl, které mohou byt uzZite¢né administrativnim pracovnikim, vedoucim
pracovnikiim, studentim specializacniho studia pfedmétu pisemnd a elektronicka
komunikace a ucitelim tohoto pfedmétu. Vyhodou tohoto piistupu jsou komentare
k metodice vyuky a k rGznym druhtim klasické i elektronické obchodni korespondence.
Dokumenty vystavené na webu je mozné stahnout a bud’ pouZit ,,vzor* nebo ,,ndvod* jak

dokument vypracovat.
Na webu HYL je uveden seznam kapitol rozd€leny na:

e obecné,

e obchodni korespondence,
* spolecenskd korespondence,
® obcanska korespondence a

e ¢lektronickd komunikace.

V ¢&asti obchodni korespondence jsou slozky nabidka, upominka, faktura, fonty v obchodni
korespondenci, elektronickd dopisni Sablona a dopisni Sablona (vzor). Vyberu-li napiiklad
nabidku, je zde pojedndni o tom, pro¢ mohu urcité sluzby (opravirenské nebo kosmetické)
nabizet, s kratkym ptikladem, jak mohu jako nabizejici postupovat. Je zde téZ vzpomenuto,
Ze sice mohu byt dobry automechanik (kosmeticka), ale zcela jist€ ne odbornik na reklamu
ani marketing. V dalsi casti je poloZena otazka, ,,Co z toho vyplyva pro vyuku obchodni
korespondence?. Konstatuje se zde, co délat (u¢it) nemédme a naopak na co se mame ve
vyuce soustiedit. Bohuzel bez dal§tho komentéfe je pouze doporuceno ,,soustted'me se na
stylizovani a tpravu takovych obchodnich i osobnich dopist, které jsou moudré, icelné a

obvyklé*.
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V casti spolecenskd korespondence je obdobny postup volen 1iuosobnich dopisii.
Podstatnd cast textu je vénovana konstatovani, na ¢em si pfi psani osobniho dopisu mame
dat zéleZet a komu je vhodné takovy dopis napsat. Misto ukazky je zde odkaz na CSN 01
6910.

Odkaz pozvdnky nas zavede na pozvdnky na spolecenské akce. Vlastniho textu je zde
pomérné malo. Pouze strucné pojedndva o podobé pozvanky, textu na pozvance a prijeti
pozvani. Pfesto na této Casti ocenuji skutecnost, Ze k uvedenému kratkému textu je

pfipojeno devét riznych druhti pozvani ze soucasnosti i doby dosti vzdalené (rok 1919).

V casti obcanskd korespondence je Siteji zpracovdna zddost o misto. Nalezneme zde
informace a rizna doporuceni, pro¢ zZadost o misto a v jaké formé& zasilame. Z pohledu

Ctendfe i ucitele pokladdm za nejzajimavéjsi ¢ast ,,struktura dopisu®, kterd je rozpracovana

do deseti bodu.

V Casti elektronickd komunikace je nejrozsédhleji zpracovan odkaz elektronické dopisy a
krdtké textové zprdvy. Po ivodu nasleduje celek ,,e-mail“, ktery je rozpracovéan na nékolik
casti, a to na adresy, kopie, pfedmét (subject), datum, osloveni, text, podpis, piilohy,
ceStina a diakritika, odpovédét, odpoveédét vSem a poslat dal a kon¢i omylem a opravou
priloh. U vlastnich piiloh je aktudlni doporuceni pro dnes$ni dobu vird, spamu apod., Ze je
nutné kazdou pfilohu v privodnim textu avizovat, protoze vSe neohldSené miZe byt
povazovano za podezielé a autor se o tuto zpravu nemusi viibec zajimat (neotevte ji a hned

ji smaZze). Tretim celkem jsou ,,textové zpravy — sms*.

Sympatické na tomto celku je konstatovani, abychom pies vSechnu tu tzasnou techniku,
kterd pfiblizuje lidi a usnadiiuje kontakty mezi nimi, nezapominali na skute¢nd setkédni se

zajimavymi lidmi. Tato opravdova setkdni nemuze nahradit Zadna technika.

Domnivam se, Ze Vzdéldvaci spolecnost HYL se mlze svymi aktivitami zafadit mezi
uspésné spolecnosti, které se zabyvaji jak ,e-learningovou® tak iklasickou formou
vzdélavani v prednaskovych salech. Jist€¢ bude zdleZet jak na obsahu ptfedklddanych
materiald i na kvalit¢ prednaSek a na cenové politice, tak i na dostupnosti mist Skoleni a

doprovodnych programech k nim.
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ZAVER

Hodnotim-1li soucasny stav vyuky pisemné a elektronické komunikace na stfednich
Skolach, v pifipadé mé prace na obchodnich akademiich, musim témét po tficeti letech
pedagogické praxe vtomto oboru konstatovat, Ze =zavedeni pocitaci a stdle
zdokonalovanych programt ji ovlivnilo velmi vyznamné. Zaméfil jsem se predevsim na
kvalitativni posun v efektivnosti vyuky psani na kldvesnici vyuzivanim programové vyuky
na Skolach a na zvyseni drovné vyuky obchodni korespondence pouZzivanim Sablon dopist
i riznych tiskopist.

Rozsifeni pocitaci do vyuky psani na kldvesnici a obchodni korespondence posunulo
uroven téchto pfedmétti znacné vpied. Vyuka psani na kldvesnici pocitace pomoci dnes
pouzivanych programi se metodicky dosti lisi. Efektivnost a originalita vyuky v programu
ZAV je neoddiskutovatelnd. Jejimu vétsimu rozsiteni do Skol i ufadd ovSem brani cenova

politika autora tohoto programu.

Brzdou ve vétSim zavadéni pocitacli v oblasti obchodni korespondence jsou v mnoha
pfipadech pomérné stard pravidla a normy pro dpravu pisemnosti. D4 se fici, Ze praktickd
¢innost mnoha podniki a nékterych skol znacné predbihd teorii. Rychlejsi pokrok v tomto
sméru tedy Casto brzdi zastarald pravidla vyhotovovani pisemnosti a jejich dprava podle
norem.

Era psacich strojii zfejmé jiz skoncila a pocitac se stava prevazujicim pracovnim nastrojem

s s

Skol a kancelafi. Misto psacich stroju, kterymi se leckde jest¢ vyplnuji formuléie, nastupuji
pocitace i pii ,,opisovani textl, vyuziva se software Word aj. Je jen otdzkou casu, kdy
dokonalejSi technika umoZzni napf. snadny prevod velkého mnozstvi formuldit do
pocitacovych Sablon a jejich béZné pouZzivani.

Nemaly vliv na pokrok v tomto sméru ma rovnéz pribliZovdni se evropskym zvyklostem
i v oblasti obchodni korespondence. Skoly a praxe jiz akceptuji, e jedingm pouZivanym

pismem neni ,,courier”, jako za éry psacich strojii. VSeobecné se ziejmé nejvice pouZiva

pismo ,times* a ,,arial“ a pismo o velikosti 12 bodd.

V podnikové praxi se rychleji nez ve Skoldch ustupuje od ,,odstavcové® (odstavec zacind
pét thozt od levého okraje textu) tpravy jakéhokoliv textu vcetné dopisti a pteslo se na
tzv. ,blokovou® tpravu. Pfi ni text zacind od tzv. levé svislice a odstavce se oddéluji

prazdnym fadkem nebo nastavenim ,,meziodstavcové” mezery (Format - Odstavec —=>
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Mezery ,,pted” ¢i ,,za*). Oblibu ziskdvad v minulosti pouZivany ,,mozno fici pouze kniZni

zpUsob* upravy textu, tj. zarovnani textu do bloku z levé i z pravé strany (jako tato prace).

RovnéZ nezanedbatelnym piinosem pro praci s pocitacem v obchodni korespondenci je
vyuzivani riznorodych materidlt z webovych stranek. O n¢kolika webech se ve své praci
téZ zminuji.

V mnoha piipadech se rovnéz pfechézi od klasické vyuky i tradi¢niho pfedavéani informaci
k e-learningu a ke zptisobtim vyuky on-line. V téchto momentech dochézi ke zefektivnéni
priace a k dspordm v mnoha smérech, napiiklad od prostor a jejich vybaveni, pfes
komplexni zabezpeceni servisu budovy az po piitomnost konkrétnich lidi na ur¢itém misté
a v konkrétnim case. Je ziejmé, Ze tyto tuspory budou dalsim zavadénim téchto
»~doprovodnych vymozZenosti pii zavddéni pocitaci dale nartstat. Jiz dnes neni
problémem spojit se prostfednictvim internetu se svym ,,tutorem* a at’ jiz formou piimého
rozhovoru ¢i prenosu pisemnych zprav se vzdélavat nebo pouze ziskavat z webu potiebné

informace. V tomto praktickém vyuZiti vidim nejvétsi piinos pocitaci.



UTB ve Zliné, Univerzitni institut 65

SEZNAM POUZITE LITERATURY

(1]

(2]

[3]

[4]

[5]

[6]

[7]

[8]

[9]

[10]
[11]

[12]

[13]

[14]

[15]
[16]
[17]
[18]

[19]

[20]

[21]

BRDICKA B. Role internetu ve vzd&lavani. Kladno:Aisis,2003.
ISBN 80-239-0106-0.

CAPJ., MARES J. Psychologie pro ucitele. Praha: Portal, 2001, 2. vyd., 656 stran.
ISBN 80-7178-463-X.

FREML V., HRUBY J., STOLBA F., VANCATA J. Metodika vyu¢ovani technice
administrativy. Praha: SPN 1971.

CHUDY S., KASPARKOVA S. Didaktickd propedeutika. Zlin: Univerzita T. Bati,
2004. ISBN 80-7318-225-4.

CHUDY 8§., SVEC V. Pedagogika v teorii a praxi. Zlin: Univerzita T. Bati, 2004.
ISBN 80-7318-192-4.

KARNIKOVA J., ASZTALOS O., CERNA V. Pedagogika pro ucitele ekonomic-
kych predméta. Praha: Aleko 1991. Dil 1, dil 2 1996. ISBN 80-85341-16-6.

KMOCH P. Informatika a vypocetni technika pro stfedni $koly. Praha: Computer
Press, 1997. ISBN 80-7226-045-6.

KROUZEK J . KULDOVA O. Pisemni elektronickd komunikace. Praha: Fortuna,
2003. ISBN 80-7168-836-3.

KULDOVA, 0., FLEISCHMANNOVA E. Jak psét obchodni dopisy a jiné
pisemnosti. 4. upr. vyd. Praha: Fortuna, 2001. 200 s. ISBN 80-7168-795-2.

KUSALA J. Internet ve $kole. Praha: Fortuna, 2000. ISBN 80-7168-709-X.

MACOUNOVA E., NOVAK J. Regené tlohy z obchodni korespondence. Praha:
STU, 1999.

MANAK J. Nérys didaktiky. Brno: Masarykova univerzita, 1994. 111 s.
ISBN 80-210-0210-7.

ROUBAL P. Pocitace pro tiplné zacatecniky. 3. vydani. Praha: Computer Press,
2000. ISBN 80-7226-283-1.

SEDY R. Cvié¢ebnice hmatového psani na kldvesnicich psacich strojii a poéitadi.
Bteclav: Grafotisk, 1997.

STIKOVA S. Obchodni korespondence 1., II. Plzei: Korespondent 1993.
STIKOVA S. Pisemni a elektronick4 komunikace. Plzei: Korespondent, 2002.
STIKOVA S. Psani na stroji pro pokro¢ilé. 1. vyd. Plzeii: Korespondent, 1996.

ZAVIACIC J. Psanf na stroji pro samouky. 2. pieprac. a doplii. vydéni. Praha:
SNTL, 1991. ISBN 80-03-00483-7.

CSN 01 6910 Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovanych textovymi
editory. Praha: Cesky normaliza¢ni institut, 1997. 36 s. ICS 01.140.30.

CSN 88 6101 Dopisni papiry pro obchodni a tfedni korespondenci. Praha: Cesky
Normalizacni institut, 1998. 12 s. ICS 01.140.30.

Rozhledy, &asopis pro pisemnou a elektronickou komunikaci. NUOV Praha. ISSN
1214-5653.



UTB ve Zliné, Univerzitni institut 66

[22]
[23]

[24]
[25]

[26]

Standard odborného vzdélavani pro obchodni akademie. Praha: MSMT CR, 1998.

Uévebnl’ dokumenty pro studijni obor 63-41-M/004 Obchodni akademie. Praha:
MSMT CR, 2001.

HYL: OBK [online]. [cit. 2006-06-01]. Dostupny z WWW: http://www.hyl.cz/obk/>

Ndrodni uistav odborného vzdéldvani: Stdatni tésnopisny tistav [online].
[cit. 2006-06-01]. Dostupny z WWW: <http://www.nuov.cz/>

ZAV: vyuka ZAV [online]. [cit. 2006-06-01]. Dostupny z WWW:
<http://www.zav.cz/>



UTB ve Zliné, Univerzitni institut

67

SEZNAM PRILOH

PI TEMATICKY PLAN VYUKY ZAV
PII  CVICNE TEXTY ZAV 005 AZ 080
PIII  CVICNE TEXTY ZAV 602 AZ 618
PIV  VYUKA ZAV 1. ROCNIK

PV  VYUKA ZAV 2. ROCNIK

PVI  VYUKA ZAV 3. ROCNIK

PVII VYUKA ZAV 4. ROCNIK

P VIII TEMATICKY PLAN PEK 2. ROCNIK
PIX TEMATICKY PLAN PEK 3. ROCNIK
PX  TEMATICKY PLAN PEK 4. ROCNIK

PXI NORMY KLASIFIKACE PRESNOSTI A RYCHLOSTI PSANI NA
KLAVESNICI

PXII BALICEK TISKOPISU
P XIII EVROPSKY ZIVOTOPIS

P XIV DODACI LIST



PRILOHA P I: TEMATICKY PLAN VYUKY ZAV
Obchodni akademie T. Bati a VOSE ve ZLINE

Na rozdil od vyucovacich programu stavi individualni kyberneticka vyuka tradi¢né pojimané tematické
plany do formalniho svétla. Pokud ale tematicky plan zpracovavate a do tfidnich knih zapisujete priibézné
planovanou latku, nabizime piiklad celoro¢niho rozpisu pro vyuku ZAV. Podle aktualni nabidky Skolni

instalace je mozno také uvadét zarazovani pétiminutovych a desetiminutovych soutéZnich opist, ZAV-
MINUTOVKY pro pokro¢ilé a dalsi soutézni akce v ramci meziskolni internetové soutéze ZAYV.

1/4: po cviceni 30

tivod do vyuky (princip
étyrfazového tréninku,
individualni postup, prace
s vyukou ZAYV — prihlaseni
se do sité, pripadné na
disk)

vstupni test rychlosti (nebo
zméieni vykonu pri psani
""v§ema dvéma''
ZAV-MINUTOVKY)
probirani znaki a, j, s, k, d
1, 0, mezerniku a klavesy
ENTER

s dirazem na spravné
drZeni rukou a sledovani
zrakem pouze obrazovku
2/4: po cviceni 60

znak e, pravy preirad’ovac,
levy piefad’ovaé, tetka
3/4: po cvi¢eni 90

znaky n, t

4/4: po cviceni 120

test rychlosti

znaky i, v

Fijen:

1/4: po cviceni 150
znaky p, u

2/4: po cvieni 180
znak r

3/4: po cviceni 210
test rychlosti
znaky ¢, h
klasifikacni program zr-1
4/4: po cviceni 240
znak y

listopad:
1/4: po cviceni 275

znaky m, i

2/4: po cvieni 310

test rychlosti

znak z

L ¢&vrtletni pisemnd
prdce

3/4: po cvifeni 345

znak é

4/4: po cviceni 385
znak b
klasifikacni program Ip-1

prosinec:
1/4: po cviceni 420

znak a

2/4: po cviceni 460
test rychlosti

znak y

3/4: po cviceni 480
¢arka ,,,* znak ¥
klasifikace Ip-1

leden:

1/4: po cviceni 510
test rychlosti

znak é

2/4: po cviceni 540
spojovnik ,,-,,

3/4: po cviceni 570
znak §

4/4: po cviceni 600
test rychlosti
klasifikace lu-1

II. étvrtletni pisemnd prdce

anor:

1/4: po cviceni 630

znak i, kontrola
prstokladu Z

2/4: po cvi¢eni 660

znak ¢

3/4: po cvi¢eni 690

znak f

test rychlosti

4/4: po cvieni 720
diakritické znaménko
hacek

klasifikacni program lu-1
(pro L ro¢nik, leden-tinor)

brezen:

1/4: po cviceni 750
znak a

2/4: po cvi¢eni 780
znak g

3/4: po cviceni 810
test rychlosti

znak x

4/4: po cviceni 840
diakritické znaménko
¢arka

duben:

1/4: po cviceni 870
Cislice 0, 1

2/4: po cvi¢eni 900

test rychlosti

znak w, Cislice 5

I1I1. ¢tvrtletni pisemnd prdce
3/4: po cviceni 930

Cislice 9

4/4: po cviceni 960

znak q, Cislice 3
klasifikacni program bd-1

kvéten:

1/4: po cviceni 990
kulaté zavorky

test rychlosti

2/4: po cvifeni 1020
zpétna klavesa, uvozovky
3/4: po cvieni 1050
Cislice 2, dvojtecka

4/4: po cviceni 1080
Cislice 4

1/4: po cviceni 1110

test rychlosti

otaznik

2/4: po cvieni 1140
vyk¥iénik, dislice 6

3/4: po cvi¢eni 1170
znak procento
klasifikacni program kc-1
(pro L. ro¢nik, kvéten-
¢erven)

4/4: po cvieni 1200
znaky /, § + =

test rychlosti
1V.¢&vrtletni pisemnd prdce



PRILOHA P II: CVICNE 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 Jjed. Kokos. Sloka. Sojka. Doklad. Jedle. Sejde.

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.

SOS.



PRILOHA P III: CVICNE TEXTY ZAV 602 - 618

602

Situace ve slozeni vydajovych polozek byla ponékud slozitéjsi,
protoze se béhem roku nékolikrdt ménily plany vyroby i slozeni
pracovnich sil. Doprostfed sdlu pritédhli Zzaci Skoly rovneéz tu
velkou zinénku. Michal mél uz od mladi velice rad zZitny chléb.

604

Své prazské jednani praveé zahdjili odbornici v otézkach zivotniho
prostfedi. P¥i stavbé nové sportovni haly pouzil téZ alternativni
feSeni s zZelezobetonovou konstrukci. Také jiz Skolili nase zaky

a za&kyné pro pozarni hlidku, kterd - bude-1i nutné - zasdhne.

606

Nas vysettovatel Bozetéch Kozesnik uz podruhé v Zivoté mél krajné
nepfijemnou préci - musel vySettfovat vrazdu. K nasemu pobtezi se

pak uz zadny Zralok neptiblizil. Manzelé Zdrazilovi si stézuji na
sousedky. Splnit vas pozadavek povazujeme prost€ za nemozné.

608

NasSe Blazena nyni pracuje v kozZeSnictvi. Do Zni md nasSe traktorova
stanice opravit uz jenom t¥i Zaci stroje. Neni-1i Zalobce, neni ani
soudce. Pacienti pfisné dodrzovali zZivotospravu. Ten vas pozadavek
presahuje kapacitni moZnosti rozmnozovny. RozZhavil se vzteky
dobéla.

610

Na Véanoce dostal Jan pékné béZové pyzamo. Nékam zalozil podkladové
materidly. Pfres cestu bézel Jjezek. Ten vas zZurnalista se mi tedy
p¥ilis nezamlouvad. Dfiv se na vojné slouzivalo mnohem déle nez
dnes. Vyvijeli novy druh vyztuZe. Cely Zivot s nim pry meéla velké
souzeni.

612

Ty lakyrky s kozZenou podrazkou krasné klouzZzou po parketu. Zabyvali
se moznostmi vyuziti zbyvajicich rezerv. Pozadate-1i spravce, jisté
vam vybere i spréavné lyze. Zitra odjizdim do Roznova pod RadhoStém.
Manzel m& chtripku, lezi uZz druhy tyden. PoZzadr se rychle rozsiroval.

614

Snazime se vyuzivat 1 moderni techniky. Kos poziral zizalu

Vysokého véku se dozivaji naptiklad zZelvy. BozZzena BrozZova pozéadala
o odlozeni prijimaci zkousky. V pozadovaném terminu a téz v
pfedepsaném mnozstvi vyhotoveni dodal projektant veskerou
dokumentaci k vystavbé Zelezaren.

616

Ty staré zZelezarny uz davno doslouzily a kvalitni Zelezo je pro
nase hospodatrstvi zivotné zavazZnou nutnosti. Nova Zelezdrna

predpokladéd téz lepsi vyuziti Zelezného Srotu. Na jeho sbéru maji
z4dsluhy 1 Z&ci nasi sSkoly. Tim ptrispivaji ke zlepSeni Zivotniho
prosttedi nasi zemé.

618

Vase ceny Jjsou premrsténé. Vlak do KosSic odjel pred Sesti minutami.
Neporusi-1i nékterd ze stran dohodu o p¥iméri, zvysSuje se nadé€je na
mirové FfeSeni sporu. Prilis§ Setrné se ovSem nechovad. NaSe Maruska
se velice boji my$i. Jen klidné vs$ichni vstupte d&l, vlbec nés
nerusite.



PRIfLOHA P IV: VYUKA ZAV 1. ROCNIK

Vyuka ZAV 1. roénik OA Zlin k 31. kvétnu 2006

[Poradi] Jmeno Cviceni c. Poradi] Jméno Cviceni c.
1. Dujkova Alena 2291 61. Svubova Kamila 1214
2. Krocilova Martina 1779 62. Syrova Daniela 1214
3. Hrubova Zuzana 1765 63. Kubatkova Martina 1214
4. Huriova Petra 1587 64. Zohrabyan Zaruhi 1213
5. Latindk Martin 1583 65. KoSarkova Lucie 1208
6. Matova Markéta 1581 66. Kochani¢kova Petra 1208
7. Neubauerova Klara 1568 67. Soulova Anna 1208
8. Jarcovjakova Adéla 1456 68. Pavelkova lvana 1208
9. PSenkovéa Martina 1414 69. Bahulova Katefina 1208
10. Kadlckova Sarka 1412 70. Vilimova Hana 1206
11. Stavjanova Zuzana 1393 71. Koufilova Monika 1206
12. MikeSova Barbora 1365 72. Vesela Michaela 1206
13. Zuzanikova Jana 1359 73. Zizlavsky Ondfej 1206
14. Jelinkova Darina 1349 74. Szwachulové Lucie 1206
15. TalaSova Tereza 1349 75. TalaSova Zuzana 1206
16. Svacinova Lucie 1349 76. MikeSkova Adéla 1206
17. Zrnikova Radka 1317 77. Velikovsky Petr 1206
18. Veliskova Nikol 1313 78. Pluharové Barbora 1206
19. Krhutova Veronika 1310 79. Bednarikovéa Vladimira| 1206
20. Safafikova Petra 1305 80. Gorecka Marie 1205
21. Javorikova Adéla 1304 81. Kudlikova Klara 1195
22. Kadle¢kova Michaela 1304 82. Machova Katefina 1195
23. Kotkova Kristyna 1288 83. Pavlickova Magda 1195
24. Konafikova Zuzana 1277 84. Kozubik Tomas 1194
25. Koutnak Michal 1273 85. Drobna Simona 1194
26. DySek Miroslav 1266 86. Dankova Martina 1189
27. Hladik Jakub 1266 87. Mandakova Katefina 1189
28. Sekanina Adam 1265 88. Barteckova Kristyna 1183
29. Micek Lukas 1265 89. Brezikova Monika 1183
30. Sevéikova Markéta 1265 90. Bartonéikova Lenka 1181
31. Urbanova Martina 1265 91. Malovana Hana 1171
32. Cupékova Tamara 1265 92. Zicha Richard 1165
33. Kasalkova Magdaléna 1265 93. Koneéna Ivana 1162
34. Horky Adam 1263 94. Kordulova Lucie 1159
35. Hani¢akova Petra 1253 95. Poncikova Kristyna 1159
36. Olivik Vojtéch 1252 96. Vingarkova Marie 1159
37. Trékova Blanka 1245 97. Sim8alikova Monika 1159
38. Sidlikova Lenka 1245 98. Zurkova Jitka 1158
39. Drozdik Robin 1243 99. Prochazkova lveta 1158
40. Soukupova Zuzana 1242 100. Svajdova Monika 1153
41. Valaskova Zuzana 1239 101. Bendcikova Simona 1150
42, Skoupilikova Markéta 1237 102. Baklikova Klara 1148
43. OSkera Jifi 1237 103. PospiSkova Gabriela 1140
44. Skacelova Veronika 1237 104. Svozilova Zuzana 1120
45, Kostelny Martin 1237 105. Kozackova Michaela 1117
46. Kaj$ Adam 1234 106. Polachova Marie 1111
47. Dopitova Barbora 1232 107. Babovsky Martin 1103
48. Haborova Markéta 1230 108. Pechackova lvana 1094
49. Vytrhlikova Magda 1230 109. Brandova Helena 1086
50. Lorencova Lucie 1230 110. Galova Petra 1085
51. OlSovska Katefina 1230 111. Vitova Petra 1084
52. Vachuta Michael 1229 112. Zékova Marie 1073
53. Pavlickova Lucie 1229 113. Kochanova Lucie 1073
54, Zuarkova Monika 1229 114. Miklova Lenka 1051
55. Ancincova Veronika 1229 115. Balajkova Lucie 1045
56. Boudova Sabina 1229 116. Zoch Michal 1034
57. Vykopalova Alena 1223 117. Séatorova Jana 1010
58. Smidova Monika 1223 118. Luzovéa Veronika 1008
59. Chludova Jana 1221 119. Adamcova Petra 978
60. Halova Dagmar 1216 120. Polomikova Martina 935




PRILOHA P V: VYUKA ZAV 2. ROCGNIK

Vyuka ZAV 2. roénik OA Zlin k 31. kvétnu 2006

[Poradi] Jmeno Cviceni ¢. Poradi| Jméno Cviceni €.
1. Gavendova lva 2400 61. Polepilova Monika 1352
2. Sarmanova Aneta 2266 62. Kolencik Petr 1351
3. Pavelkova Anna 1983 63. Kuéova Katefina 1349
4, Gajduskova Michaela 1977 64. Suchankovéa Alexandra| 1349
5. Krajéova lva 1963 65. Lostakova Lucie 1345
6. Kubinova Dana 1924 66. Havrlantova Aneta 1342
7. Zouhar Pfemysl 1887 67. Mizerova Petra 1342
8. Zabojnikova Petra 1779 68. Hoskova Pavla 1342
9. Véavrova Michaela 1766 69. Balatkovéa Petra 1342
10. Sevéikova Michaela 1724 70. Kanak Jan 1341
11. Palasova Katefina 1710 71. Chromdéakova Andrea 1341
12. Manova Petra 1693 72. Olejnikova Veronika 1341
13. Sumsalova Lucie 1689 73. Zastérova Tereza 1341
14. Sirdc¢kova Lenka 1675 74. Koneéna Martina 1341
15. Pulkrabkova Petra 1666 75. Machacova Lucie 1341
16. Popelkova Magda 1646 76. Dyjak Zdenék 1339
17. Kratinoha Pavel 1643 77. David Jifi 1338
18. Berc¢ikova Marcela 1634 78. Urbanova Marcela 1334
19. Juréova Eliska 1633 79. Koutnikova Veronika 1333
20. Zbrankova Zuzana 1620 80. Résnerova Petra 1333
21. Divilova Martina 1616 81. Urbanek Tomas 1332
22. Pavlicek Radek 1603 82. Bernatek Lukas 1329
23. Stefkova Iveta 1569 83. Snaselova Michaela 1329
24, Struska Martin 1516 84. Cetkovsky Marek 1329
25. Huskova Markéta 1504 85. Halaburkova Lucie 1327
26. Tulpova Eliska 1503 86. Lambrev Martin 1324
27. OlSarova lveta 1503 87. Vanova Kristyna 1324
28. Pospisilova Martina 1491 88. Panek Miroslav 1320
29. Bednéarova Barbora 1487 89. Kubinova Andrea 1320
30. Matuskova Erika 1487 90. Varova Jana 1320
31. Vandura Jan 1485 91. Stankova Jana 1319
32. Holikova Lucie 1453 92. Druzbikova Dagmar 1318
33. Machovska Zuzana 1449 93. Frantik Miroslav 1316
34. Vaculikova Tereza 1447 94. Bymova Denisa 1314
35. Urbancovéa Marcela 1441 95. Hubackova Zuzana 1313
36. Petfik Tomas 1440 96. Tichackova Eva 1313
37. Urbankova Lucie 1429 97. Oskerova Jana 1312
38. Duncdova Katefina 1422 98. Oskerova Monika 1312
39. Cablova Pavlina 1419 99. Jurkova Karolina 1312
40. Dolanskéa Katefina 1418 100. Janc¢ikova Martina 1312
41, Micakova Kamila 1418 101. Janova lvona 1312
42. Juraskova Michaela 1406 102. Zagrapan Kamil 1312
43. Kolarik Pavel 1403 103. Rezniékova Michaela 1310
44, Ludvikova Lucie 1403 104. Zpévékova Petra 1306
45, Drevikovska Veronika 1387 105. Dujicek Ladislav 1305
46. Vitkova Pavla 1385 106. Ngan KimDinh Thi 1305
47. Baca Milan 1379 107. Konviéna Simona 1305
48. Burianova Lucie 1378 108. Kopecek Roman 1305
49. Hanakova Katefina 1378 1009. Cerna Monika 1304
50. Zimmermannova Lucie| 1378 110. Kotikovova Stella 1304
51. Slouka Lukas 1377 111. Volejnikova Zuzana 1304
52. Sura Jana 1377 112. Horecka Erika 1304
53. Mikova Zuzana 1377 113. Dolansky Jakub 1304
54. Gajdosikova Zuzana 1377 114, Zagrapan Libor 1293
55. ElSikova Klara 1377 115. Kocicova Katefina 1284
56. Jificek Lukas 1375 116. Adamik Jan 1284
57. Markova Denisa 1357 117. Velcer Ondrej 1281
58. Reimitz Petr 1357 118. Vintrlikova Evzenie 1273
59. Castulikova Hana 1357 119. Lata Vlastimil 1270
60. Kolarova Jana 1354




PRILOHA P VI: VYUKA ZAV 3. ROCNIK

Vyuka ZAV 3. roénik OA Zlin k 31. kvétnu 2006

[Poradi] Jmeno Cvicen ¢. Pofadi] Jmeéno Cviceni ¢.
1. Micova Zaneta 2800 61. Vicik Pavel 1441
2. Kubikova Lenka 2400 62. Pavelkova Zuzana 1441
3. Jandi Lucie 2400 63. Baranova Oxana 1441
4. PiSin Petr 2391 64. Wiirzova Aneta 1435
5. Chovancova Lucie 2216 65. Langerova Martina 1425
6. Nedbalkova Kamila 2140 66. Urbanikova Marie 1425
7. Lamborova Petra 1989 67. Fojtikova Jana 1424
8. Kodicova Véra 1981 68. Pouli¢ek Martin 1416
9. Hubackova Pavla 1975 69. Horanska Martina 1413
10. BartoSova Jana 1962 70. Chovancova Michaela 1412
11. Kolarova Katerina 1912 71. Hanova Jana 1406
12. Kratochvilova Hana 1860 72. Stanikova Jana 1406
13. Holikova Michaela 1804 73. Javorova Jana 1403
14. Vitkova Lucie 1714 74. Hanak Jan 1393
15. Langerova Veronika 1714 75. Glozygova Andrea 1393
16. Zbrankova Barbora 1713 76. Kamenarova Lucie 1391
17. Vanova Lada 1713 77. Kfizova Pavla 1389
18. Mahdalova Martina 1712 78. Jordanova Eva 1387
19. Pastékova Lenka 1704 79. Obadalova Klara 1385
20. Jankd Martina 1666 80. Zakova Veronika 1385
21. Simkova Iva 1633 81. Holikova Petra 1378
22. Trhlikova Radmila 1625 82. Sosna Jan 1377
23. Chytilova Monika 1624 83. Pavlitova Lada 1377
24, Navlagilova Sarka 1616 84. Dzirgasova Hana 1372
25. Hilnerova Lenka 1603 85. Navratil Ludék 1369
26. Brezikova Jitka 1603 86. Bobkova Adéla 1365
27. Struzkova Anna 1603 87. Kalusova Radka 1364
28. Cernodkovéa Lenka 1592 88. Salaé¢ David 1357
29. Metelova Hana 1587 89. Stépanova Veronika 1357
30. Stloukalova Monika 1586 90. Lutonska Veronika 1356
31. Jedlickova lva 1566 91. Mynafikova Markéta 1355
32. Schdnbaumova Veronika 1562 92. Hyankova Lenka 1355
33. MikeSova Veronika 1558 93. Slovakova Gabriela 1353
34. Krajéova Adéla 1558 94. Zmolikova Barbora 1353
35. Hermanova Eva 1552 95. Machalova Veronika 1353
36. Pohorelska Simona 1536 96. Kutrova Petra 1351
37. Hyzakova Dominika 1518 97. Dolezalova Magdaléna| 1351
38. Brazdilova Alena 1508 98. Vjaclovska Barbora 1349
39. Silhavikova Marie 1504 99. Vaseli¢ Biljana 1349
40. Nedbalkova Lucie 1503 100. Pluhaf Martin 1345
41. Fardova Lenka 1503 101. Zak Petr 1343
42, Gargulakova Petra 1503 102. Zakovéa Simona 1341
43. Chudarkova Lenka 1491 103. Zakopalova Klara 1340
44. Kozlova Simona 1487 104. Zabojnik Lukas 1333
45. Zvonkova Jitka 1487 105. Vajova Petra 1333
46. Huastava David 1485 106. Kolafikova Miroslava 1329
47. Vojackova Tereza 1466 107. MatiSova Jana 1324
48. Navratil Jiri 1463 108. Sadilova Petra 1320
49. Sehnalova Jitka 1460 109. Bulantova Radka 1320
50. Naplavova Veronika 1460 110. Rybakova Lucie 1316
51. Zboril Tomas 1460 111. Rubecka Monika 1312
52. Estefakova Radka 1458 112. Papirek Radim 1312
53. Cejpek Adam 1458 113. Slaba Michaela 1312
54, Hubertova Lenka 1448 114. Neuwirthovéa Lenka 1305
55. Macakova Michaela 1447 115. Lhotova Adéla 1304
56. Zurkova Jitka 1446 116. | Sevéik Robin 1304
57. Hovézakova Petra 1445 117. Marek Tomas 1304
58. Kucharovéa Petra 1444 118. Konrady David 1304
59. Marasova Martina 1442 119. Rezniéek Tomas 1304
60. Lukasikova Markéta 1441 120. Slovak Miroslav 1304

121. Lanikova Simona 1304




PRILOHA P VII: VYUKA ZAV 4.

ROCNIK

Vyuka ZAV 4. roénik OA Zlin k 31. kvétnu 2006

[Poradi] Jmeno Cvicen ¢. Pofadi] Jméno Cviceni ¢.
1. Tobolakova Pavla 2400 56. Javorova Lenka 1456
2. Reptova Adéla 2400 57. Kantorova Petra 1455
3. Vanatkova Hana 2252 58. Vréblikova Zuzana 1430
4, Heckova Jana 2202 59. Holbové Veronika 1425
5. Mizerova Monika 2157 60. PISkova Andrea 1425
6. Kolafikova Kristyna 1979 61. Marcofiova Eva 1425
7. Bednafikova Martina | 1860 62. GojiSova Radana 1425
8. Vyoralova Lenka 1852 63. Danéackova Veronika 1425
9. Vasendova Marta 1789 64. Fialova Veronika 1422
10. Blanarova Katefina 1787 65. Jelénkova Lucie 1418
11. Buzkova Romana 1774 66. Stratilova Simona 1414
12. Holikova Zuzana 1760 67. Pilcikova Alena 1410
13. Zabojnikova Katefina| 1753 68. Haba Roman 1409
14. Gabrhelikova Veronika| 1725 69. Mrazkova Michala 1408
15. Kasna Lucie 1724 70. Urubkova Michaela 1403
16. Zackova Jana 1689 71. Gregor¢ikova Martina| 1393
17. Hledikova Jitka 1689 72. Vrbova Lucie 1386
18. Valovéa Lenka 1687 73. Mimochodkova Denisa] 1384
19. Bezdékova Pavla 1683 74. Duhajska Magdaléna| 1378
20. Strojilova Lenka 1666 75. Kynclova Barbora 1378
21. Nevafilova Katefina 1649 76. Zatecka Zuzana 1377
22. Hofinkova Lucie 1641 77. Vyoral Daniel 1377
23. Janalova Markéta 1641 78. Kovarikova Silvie 1377
24. Kristafkova lva 1640 79. Gondova Michaela 1377
25. Kmoskova Zuzana 1612 80. Cedidlova Eva 1377
26. Jurarnova Anna 1603 81. Miklova Michaela 1369
27. Zivalikova Jana 1601 82. Frarikova Denisa 1365
28. Zackova Lucie 1586 83. BartoSkova Sona 1364
29. Zuzanikova Radka 1578 84. Dedikova Eva 1357
30. Balusek Jifi 1566 85. Kadl¢kova Michaela 1355
31. Jankova Veronika 1564 86. Batik Lukas 1353
32. Vojackova Lada 1564 87. Gajzurova Pavla 1353
33. Duracgkova Lucie 1558 88. Suchankova Vladislava| 1351
34. Trékova Helena 1556 89. Slezakova Monika 1351
35. Drabkova Pavlina 1555 90. Odstréilova Jarmila 1349
36. Malanikova Jaroslava| 1545 91. Bielik Ondrej 1341
37. Kralova Michaela 1541 92. Kucera Dalibor 1341
38. Berankova Daniela 1541 93. Janikovéa Martina 1320
39. Junkova Petra 1534 94. Ondrouskova Marie 1316
40. Dubravova Katefina 1528 95. Vichova Miluse 1315
41. Bacikova Michaela 1526 96. Vaculikové Lucie 1314
42. Hudkova Jana 1520 97. Vanék Daniel 1312
43. Velikovska Veronika 1510 98. Svajda Libor 1312
44. Petfikova Markéta 1504 99. Koneéna Lucie 1312
45. Ulehlova Petra 1495 100. ArnoStova Monika 1312
46. Vyduchova Dominika| 1493 101. Simova Martina 1312
47. Semelova Petra 1487 102. Toncrova Hana 1312
48. Stara Michaela 1487 103. lvanusicova lvana 1305
49. Boudova Veronika 1485 104. Tomecek Roman 1304
50. Macalova Petra 1479 105. Sedlarova Jana 1304
51. MikeSova Lucie 1479 106. Huserova Martina 1304
52. Lycka Karel 1473 107. Hybnerova Lenka 1304
53. Rakovéa Zaneta 1469 108. Janalova Marie 1304
54. Jablunkova Martina 1458 109. Vavrusa Martin 1301
55. Pekarfova Lenka 1458 110. Kopal Petr 1296

111. Slezak Ondrej 1288




PRfLOHA P VIII: TEMATICKY PLAN PEK 2. ROCNIK

Obchodni akademie T. Bati a VOSE ve Zliné

Tematicky plan predmétu pisemné a elektronické komunikace

Roénik: 2.
Pocet vyu€ovacich hodin: 2/2 tydné, celkem 68 hodin

Pouzivané materialy:
Program ZAV
Psani na stroji pro pokrogilé — S. Stikova
Rozhledy
CSN 01 6910 — Uprava pisemnosti psanych strojem nebo
zpracovanych textovymi editory

Ucivo Obdobi
V prubéhu celého skolniho roku se nacvicuje pfesnost a rychlost
psani v programu ZAV. Zaci postupuji individualné.
Vyucovaci hodiny 6. a 7. tematického celku jsou rovhomeérné
rozlozeny béhem celého skolniho roku.
1. Zvysovani presnosti a rychlosti psani v programu ZAV Zari, fijen

Seznameni s elektronickym psacim strojem 16 h
Zé&ci postupuiji v programu ZAV individuainé

Procvi€ovani normalizované Upravy pisemnosti

(€lenéni a zvyrazfiovani textu, graficka Uprava textu).

2. Nacvik normalizované upravy pisemnosti 22 h

Uprava adresy

Uprava obchodniho dopisu

Dopis na predtisku s odvolacimi Udaji ve sloupci, v Fadku
Blokova a odstavcova Uprava

Dopis firmy na Cistém papiru

Dopis obc¢ana firmé

Osobni dopisy vedoucich pracovnikl

listopad az anor

3. Korektorské znacky, autorska korektura 4h

unor

4. Prostiedky sdélovaci techniky 2h

brezen

5. Psani podle diktatu 2h

brezen

6. Pisemnosti pfi uzavirani kupnich smluv 18 h
Tvorba obchodniho dopisu
Poptavka
Nabidka
Kupni smlouva
Objednavka

bfezen az ¢erven

7. Pisemné zkousky (prubézné v pfislusném c&tvrtleti) 4h

zari az ¢erven




PRTLOHA P IX: TEMATICKY PLAN PEK 3. ROCNIK
Obchodni akademie T. Bati a VOSE ve Zliné

Tematicky plan predmétu pisemné a elektronické komunikace

Roénik: 3.
Pocet vyuCovacich hodin: 2/2 tydné, celkem 68 hodin

Pouzivané materialy:
Obchodni korespondence |, Il — S. Stikova
Rozhledy
CSN 01 6910 — Uprava pisemnosti psanych strojem nebo
zpracovanych textovymi editory
Program ZAV

Ucéivo Obdobi
1. Opakovani pisemnosti pfi nakupu a prodeji 6h zafi
Nabidka, poptavka, objednavka

2. Pisemnosti pii dopravé zasilek 10h Zafi, Fijen
Odvolavka a prepravni dispozice
Naveésti zasilky
Dodaci list, faktura
Pfepravni doklady

3. Pisemnosti pfi platebnim styku 8h listopad
Hotovostni platebni styk
Bezhotovostni platebni styk

4. Nepravidelnosti pfi plnéni kupni smlouvy 10h listopad
Pobidky prosinec
Reklamace leden
Upominky

5. Osobni a ufedni pisemnosti 10 h unor
Zédosti ob&an( brezen
Osobni dopisy Fidicich pracovnik(l — blahopfejné,

dékovné, soustrastné, pozvanky, omluvy

6. Pisemnosti pravniho charakteru 8h bfezen
Dluzni dpis, potvrzenka, plna moc, prokura duben

7. Organizace pisemného styku 2h duben

8. Souvisly priklad 10 h kvéten, Cerven

7. Pisemné zkousky (priibézné v pFislusném ctvrtleti) 4 h zari az ¢erven

V pribéhu celého Skolniho roku se nacviCuje pfesnost a rychlost psani v programu ZAV.

Z4ci pouzivaji $ablony vytvoiené ve Wordu, aby zvladli automatizované zpracovani pisemnosti.




PRILOHA P X: TEMATICKY PLAN PEK 4. ROCNIK

Obchodni akademie T. Bati a VOSE ve Zliné

Tematicky plan predmétu pisemné a elektronické komunikace

Roénik: 4.
Pocet vyucovacich hodin: 1/1 tydné, celkem 34 hodin

Pouzivané materialy:
Obchodni korespondence Il — S. Stikova
Rozhledy
CSN 01 6910 — Uprava pisemnosti psanych strojem nebo
zpracovanych textovymi editory
Program ZAV

Uéivo Obdobi
1. Vnitropodnikové pisemnosti zafi, Fijen,
Charakteri;tikg, rozdélgm’ ] ’ ’ 14 h listopad,
Pisemnosti pfi pracovnich poradach — pozvanka, prezenéni .
L L prosinec
listina, zapis z porady
Pisemnosti pfi pracovnich cestach — cestovni pfikaz,
zprava z pracovni cesty, mistopfisezné prohlaSeni
Pisemnosti managementu — pfikaz, smérnice, obéznik
2. Personalni pisemnosti 12h leden, Unor,
Pisemnosti pfi ndstupu do zaméstnani bfezen
Pisemnosti pfi ukon€eni pracovniho pomeéru
Ostatni persondlni pisemnosti
3. Opakovani uciva PEK k praktické maturité 4h duben, kvéten




PRILOHA P XI: NORMY KLASIFIKACE PRESNOSTI A RYCHLOSTI

PSANT NA KLAVESNICI

Obchodni akademie T. Bati a VOSE Zlin

Normy klasifikace presnosti a rychlosti psani na klavesnici PEK

Roénik 1. aZ 4.

Roc¢nik Prvni Druhy
MesioZnamka | 1 | 2 | 3 | 4 1 | 2| 3| 4
Zari 80 70 60 50 160 | 150 | 140 | 130
Rijen 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
Unor 130 | 120 | 110 | 100 205 | 195 | 185 | 175
Brezen 140 | 130 | 120 | 110 210 | 200 | 190 | 180
Duben 150 | 140 | 130 | 120 215 | 205 | 195 | 185
Kvéten 160 | 150 | 140 | 130 220 | 210 | 200 | 190
Cerven 160 | 150 | 140 | 130 220 | 210 | 200 | 190
3. a 4. roénik Hodnoceni presnosti
Znamka Pocet thozi Znamka % chyb
1 220 1 do 0,20
2 210 2 0,21-0,40
3 200 3 0,41-0,60
4 190 4 0,61-0,80
5 pod 190 5 nad 0,81

Zn. 10 50 ¢€. u. vice nez limit a do 0,30 % chyb.

1. roénik limit 1200 cviceni ZAV za skolni rok.

2. ro¢nik limit 1300 cvi¢eni ZAV za skolni rok.

Pri nesplnéni limitu je do klasifikace zapoéitana koncem
Skolniho roku jedenkrat nedostate¢na.

Ramcovy ukol: ve 3. i ve 4. ro¢. snaZit se probrat 100 cviceni.




PRILOHA P XII: BALICEK TISKOPISU

Narodni ustav odborného vzdélavani Praha

Statni tésnopisny Ustav - Balicek tiskopisu

Adresar Druh tiskolpisu

cestprik Cestovni prikaz

dobirciz Mezinarodni dobirkova poukazka
dobirfir Postovni dobirkova poukazka A
dobiros Postovni dobirkova poukazka C
dodejka Dodejka (doruceni v CR)

dodlist Dodaci list

dorucciz Dorucenka (do ciziny)

faktura Danovy doklad - faktura
hromadne Hromadné podani zasilek
hromprik Hromadny pfikaz k uhradé
komzap Komercni zapis

nakladka Pfihlaska nakladky

nakimal Nakladni list - vnitrostatni pfeprava malych zasilek
nakzelez Nakladni list - vnitrostatni nakladni zelezni¢ni doprava
obijtisk Objednavka tiskopisu

osobni Osobni dotaznik

podaci Podaci listek

poklsloz Pokladni sloZzenka

postmez Mezinarodni postovni poukazka
poukazA Postovni poukazka A

poukazC Postovni poukazka C

poukazD Telegraficka poukazka

praccin Dohoda o pracovni Cinnosti
pracsml Pracovni smlouva

predtisi.doc

Predtisk s vodorovnymi odvolacimi udaji

predtis2.doc

Predtisk se svislymi odvolacimi udaji

preplist Prepravni list

prijem PFijmovy pokladni doklad
prikazuh Pfikaz k uhradé

prikinka Prikaz k inkasu

prohlas Prohlaseni k platbé do ciziny
provprac Dohoda o provedeni prace
reklamac Reklamacni list k postovni zasilce
rekllist Reklamacni list

rezervo Zadost o rezervovani penezitych prostredku
sek Sek

telegram Telegram

trvaly Trvaly pfikaz k uhradé/ inkasu
vyberni Vybérni listek

vydej Vydajovy pokladni doklad

zivot Evropsky zivotopis




PRIfLOHA P XIII: EVROPSKY ZIVOTOPIS

EVROPSKE
CURRICULUM VITAE
FORMULAR'

OsoBNi UDAJE

Jméno

Adresa

Telefon
Fax

E-mail

Narodnost

Datum narozeni

PROFESNi ZKUSENOSTI
* Data (od - do)

* Jméno a adresa zaméstnavatele
* Obor ¢innosti nebo odvétvi
* Zastavané povolani nebo funkce
¢ Hlavni ¢innosti a povinnosti

VZDELANi A PROFESNi PRIPRAVA
* Data (od - do)

+ Nazev a druh organizace
poskytujici vzdélavani a pfipravu

+ Hlavni vyu€ovaci predméty/profesni
kvalifikace

+ Oznaceni udélené kvalifikace

+ (pFipadn&) Urover v narodni
klasifikaci

Strana 80 - Curriculum vitae
[ PRIJMENI, jméno (jména) |

[ PRIJMENI, jméno (jména) ]
[ Cislo domu, ulice, po$tovni smérovaci ¢islo,
mésto, stat ]

[ Den, mésic, rok]

[Uvedte zdznamy o kaZdém zastdvaném pracovnim misté
poCinaje poslednim.]

[Uvedte zdznamy o kazdém absolvovaném kurzu
poCinaje poslednim.]

' Ukdzka formuldie

(Do &estiny pielozeno v knihovné NUOV.
Vyslo jako volnd ptiloha Zpravodaje — Odborné vzdélavani v zahranici,
2002, ¢. 4.)

Dalsi informace:
www.cedefop.eu.int/transparency
www.europa.eu.int/‘comm/education/index_en.html
WWW.eurescv-search.com



OSOBNi DOVEDNOSTI A

KOMPETENCE

Ziskané v pribéhu Zivota a profesni
drahy, nemusi vak byt stvrzeny
formalnimi certifikaty a diplomy.

MATERSKY JAZYK

DALSI JAZYKY

o Cteni
* Psani
* Mluveni

SOCIALNI DOVEDNOSTI A
KOMPETENCE

Souziti a prace s jinymi lidmi

v multikulturnim prostfedi, v postaveni,
ve kterém je dileZité komunikovat, a

v situacich, kde tymova préce je
zakladem (napf. v kulture a ve sportu),
atd.

ORGANIZACNi DOVEDNOSTI A
KOMPETENCE

Koordinace a fizeni lidi, projekti a
rozpoctll; v zaméstnani, v dobrovolné
praci (napf. v kulture a ve sportu), doma
atd.

TECHNICKE DOVEDNOSTI

A KOMPETENCE

S pocitaci, speciélnim zafizenim, stroji
atd.

UMELECKE DOVEDNOSTI A
KOMPETENCE
Hudba, tvarci psani, navrharstvi atd.

JINE DOVEDNOSTI

A KOMPETENCE
Kompetence nezminéné vyse.

RIDIGSKY PRUKAZ (PRUKAZY)

DoPLNUJICi INFORMACE

PRILOHY

Strana 81 - Curriculum vitae
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[ Uved'te mateisky jazyk ]

[ Uved'te jazyk ]

[Oznacte Uroven: vynikajici, dobra, zékladni.]
[Oznacte Uroven: vynikajici, dobra, zékladni.]
[Oznacte Uroven: vynikajici, dobra, zakladni.]

[Popiste tyto kompetence a uvedte, kde jste je ziskali.]

[Popiste tyto kompetence a uvedte, kde jste je ziskali.]

[Popiste tyto kompetence a uvedte, kde jste je ziskali.]

[Popiste tyto kompetence a uvedte, kde jste je ziskali.]

[Popiste tyto kompetence a uvedte, kde jste je ziskali.]

[Zde uvedte jakékoliv jiné informace, které mohou byt dileZité,
napf. kontaktni osoby, reference atd.]

[Seznam vSech pfipojenych pfiloh.]

Dal$i informace:
www.cedefop.eu.int/transparency
www.europa.eu.int/‘comm/education/index_en.html
WWW.eurescv-search.com



PRILOHA P XIV: DODACI LIST

DODACI LIST ¢ ze dne

DODAVATEL (prodavajici): ODBERATEL (kupujici):
[of DIC: 1C: DIC:
Na zakladé Vasi objednavky ¢. zedne

Vam dodavame:

Cena za | Cena celkem s - bez

Pol. é. Predmét dodavky Mnozstvi Jedn. mnoz. DPH % jedn. s - DPH

Prevzal: Razitko Celkem s - bez DPH

Celkem DPH %

Dne: Podpis Pol. nepodI. DPH

Celkem k uhradé




