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Anotace

Tato diplomova prace pojednava o tématu e-learningu a moznosti jeho vyuziti pii vyu-
covani predmétu ,,Obchodni korespondence®. Jejim cilem je ptedstavit projekt elektronické
ucebnice, jiz ptipravuji pro své zaky, a ukazat, ze takovy pocin je za soucasnych spolec¢ensko
politickych podminek mozné realizovat naprosto svobodné, zcela nezavisle na stavu legislati-
vy ¢i samotného Skolstvi a bez nutnosti vynalozeni vysokych finanénich investic.

Cely text je pomysIné rozdélen do dvou ¢asti. Teoretickd ¢ast obsahuje ve svém tvodu
analyzu okolnosti vzniku a vyvoje informacni spolecnosti véetné jejiho odrazu v pedagogice.
Déle rozebira pojem informacnich a komunikacnich technologii, jenz nasledné uvéadi do sou-
vislosti s pedagogickym prostfedim a lidskym u¢enim. Nabizi pohled na varianty e-learningu
a definuje jej pro ucely této prace.

Druhé ¢ast se vénuje uziti zjisténych teoretickych poznatkil v praxi pii vytvaieni elek-
tronického ucebniho textu. Vysvétluje divody vzniku myslenky projektu, charakterizuje jej
¢asti je ukazka dvou kompletné zpracovanych kapitol z vySe zminéné ucebnice. Zavérem jsou
shrnuty zkusenosti s jejim zavedenim do vyucovani, jez jsou transformovany do nékolika za-
sad pro jeji dalsi vyuziti.

Klicova slova

autoregulace; didaktické pomicky; distanéni vzdélavani; e-learning; elektronické uceni; elek-
tronicky text; informacni a komunikaéni technologie (ICT); informacni spolecnost; internet;
obchodni korespondence; programované uceni; specialni vzdélavaci potieby; ucebni styly

Annotation

This diploma thesis disserts upon the topic of e-learning and the possibility of its ex-
ploitation when teaching the subject “Business Correspondence.” Its aim is to introduce the
project of an e-book which I am preparing for my students and to show that under current
socio-political conditions such an idea can be implemented absolutely as a free act, altogether
independently of the state of legislation or educational system alone and without the need to
expend substantial financial investments.

The whole text consists of two parts. The theoretic part covers in its introduction an
analysis of the background of the origin and development of information society including its
reflection in pedagogy. Further, it analyses the concept of information and communication
technologies which are subsequently placed in context with pedagogical environment and
human learning. This part offers the view of e-learning and defines it for the purpose of this
thesis.

The second part deals with exploitation of theoretical findings in practice when creat-
ing an electronic learning text. It explains reasons why the idea of the project originated, de-
fines it in terms of established concepts and specifies its technical as well as personnel re-
quirements. The focus of this part is the demonstration of two completely elaborated chapters
from the above mentioned book. The conclusion covers the experience with the implementa-
tion of the book in education which is transformed into several principles for its further use.

Key Words

Autoregulation, didactic aids; distance education; e-learning; electronic learning, electronic
text; information and communication technologies (ICT); information society; internet; busi-
ness correspondence; programmed learning; special educational needs; teaching styles.
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Seznam zkratek

CBT

FTP

ICQ

ICT

IM

LMS

WBT

WwWw

Computer Based Training je pojem oznacujici vzdélavani podporované
pocitaem mimo pocitacovou sit’, tedy napi. za pomoci vyukovych pro-
gramil na CD-ROMech

File Transfer Protocol pfedstavuje jednu z nejstarSich sluzeb internetu
pouzivanou k pfenosu datovych soubori mezi vzdalenymi pocitaci

I seek you (4 sik ji - hledam t€) je jednou z mnoha alternativ interneto-
vych sluzeb, jejichz prostiednictvim lze provozovat instant messaging

Zkratka oznacuje informacni a komunikacni technologie. Jsou to tech-
nologie vychazejicich z pocitact a telekomunikaénich prostredkil
umoziujici préaci s informacemi v digitalni podobé

Instant Messaging je obecny ndzev pro internetové sluzby umoziujici
uzivatelim textovou, hlasovou 1 obrazovou online komunikaci
v realném Case

Learning Management System ptedstavuje druh softwaru slouziciho

k tvorbé e-learningovych kurzi, jejich provozu, administraci,

k vyhodnocovéni studijnich vysledkt frekventantt a k fad¢ dalSich uce-
14 spojenych s fizenim elektronického vzdélavani

Web Based Training je oznaceni pro uceni z u¢ebnich materialti umis-
ténych na internetu ve formé webovych stranek

World Wide Web je internetovou sluzbou umoznujici prohlizeni a pub-
likaci zpravidla textovych dokumentt doplnénych o grafiku, resp. mul-
timédia, které jsou mezi sebou nelinearné propojeny tzv. hypertexto-
vymi odkazy.



Uvodem

Jiz od roku 1993 pracuji jako ucitel v prazském Jedlickové ustavu, na jehoZ Skolach
vyucuji praci s pocitacem, psani obchodnich dopisii (obchodni korespondenci) a némeckému
jazyku. Mymi zéky jsou mladi lidé ve véku mezi 15 az 25 lety s nejriznéj$imi variantami té-
lesného postizeni a tudiz i se specifickymi potfebami pii vzdélavani. Jednim ze stale aktudl-
nich problému zde je kuptikladu otdzka, jak zajistit kontinuitu vyuky v ptipad¢ jejich Casté ¢i
dlouhodobé nemocnosti, pobytu v laznich, apod.

Alespon ¢astecnou odpoveéd’ na tuto otazku piinesl na sklonku 90. let stav rozvoje in-
jedné stran€ a soucasné vzrustajici schopnost vefejnosti tyto technologie ovladat na strané
druhé umoznili uvazovat o nich jako o prostfedku vhodném k distribuci studijnich materiala
v elektronické podobé, které budou komukoli k dispozici bez ohledu na €as ¢i misto.

Tyto okolnosti mne v roce 1998 ptivedly na myslenku vytvofit pro své zaky interneto-
vé stranky, na nichZz v pfipad¢ potfeby najdou vSechna témata mnou tehdy vyucovanych
pfedméti zpracovana v rozsahu pozadovaném Skolou. Stranky jsou dodnes piistupné na adre-

se <URL.: http://otazky.zde.cz> a obsahuji teorii pfedmétii vypocetni technika a obchodni

korespondence. Napad jsem realizoval spontanné, vybaven pouze zékladnimi znalostmi tvor-
by WWW stranek a chuti do prace. S nikym jsem jej nekonzultoval. Inspiraci mi byly jen
podobné projekty kolegl ze zahrani€i, na které jsem pfi praci s internetem nahodou narazil.
Rad bych zde wuvedl =zejména jeden znich nalézajici se na adrese <URL:

http://buessing.gerlts.de>. Jeho autor Cristoph Gerlts, ucitel zakladia spolecenskych véd na

odborném ucilisti autoopravarenském v Braunschweigu, v ném velmi srozumitelné pojednava
o zivot¢ a dile Heinricha Biissinga, vynélezce a podnikatele, zakladatele gigantického stroji-
renského koncernu Biissing AG (nyni MAN), za ucelem vysvétlit svym zakim rtizné formy
podnikéni. V disledku své spontannosti jsem vsak tehdy ponékud opomnél teoretickd vycho-
diska pro tvorbu ucebnich textl a uz viibec jsem se nezabyval specifiky textii elektronickych.
Zatimco v dob¢ vzniku sklizel u mych kolegl tento pocin i pies své nedostatky prevazné
uznani, dnes jiz ani zdaleka neodpovidéa pozadavkim kladenym na moderni uc¢ebni pomiicku.
Téma své diplomové prace jsem proto zvolil s ohledem na vyse uvedené skuteCnosti.
Pfti jeji tvorb€ jsem si stanovil celkem tfi hlavni cile:
1. Teoreticky zmapovat problematiku moZznosti vyuziti informacnich a komunikac¢nich tech-

nologii v pedagogickém prostiedi a e-learningu



2. Na zéklad¢ ziskanych poznatkli zpracovat ukazku dvou kompletnich kapitol z pfipravova-
né elektronické ucebnice obsahujicich uc¢ebni latku pfedmétu obchodni korespondence a
zahgjit tim dlouhodobéjsi proces aktualizace zde uvedeného zastaralého e-learningového
projektu.

3. Ukéazat, ze takovy projekt je za soucasnych spole¢ensko politickych podminek mozné
realizovat naprosto svobodné, zcela nezavisle na stavu legislativy ¢i samotného Skolstvi a
bez nutnosti vynalozeni vysokych finan¢nich investic.

Vyjadfeno jinymi slovy si tato prace klade za kol demonstrovat skute¢nost, Ze dnesni bézné

dostupnd a pouzivana technika davéa kazdému jedinci v roli ucitele moznost obohatit zptisob

vyuky a lépe reagovat na vzdélavaci potieby svych zakia, bude-li disponovat dostate¢nymi
védomostmi a schopnostmi tuto moderni techniku pro svou préci vyuzivat.

Teoreticka Cast prace vychazi z literatury pojednévajici jednak o vzdjemném vztahu
informacnich a komunikacénich technologii ke vzdélavani, jednak o problematice samotného
e-learningu. Fakt, Ze o dana témata je mezi pedagogickou vefejnosti znacny zajem, doklada
mnozstvi monografickych publikaci nabizenych na trhu, jakoz i ¢lankll zvefejnovanych
v odborném tisku. Dalsi, feknéme prakticka ¢ast, pak vychazi z u€ebnic obchodni korespon-
dence vydanych pro obchodni akademie.

V tvodu jsou nejprve charakterizovany historické aspekty vzniku informacni spolec-
nosti a nasledné jejich odraz v pedagogice. Dalsi kapitola hovoti o moznostech vyuziti infor-
macnich a komunikac¢nich technologii v pedagogickém prostedi. Zavadi samotny pojem ICT,
popisuje nejbéznéjsi technické prostiedky. Zabyva se jejich vztahem k lidskému uceni a roze-
bira aspekty jejich nasazeni do Skol. Poté je jiz pfistoupeno k otazkdm e-learningu. Jemu vé-
novany oddil seznamuje s jeho klady, zapory i variantami. Posledni ¢ast prace, kterou oznacu-
ji jako praktickou, se jiz pfimo vénuje vySe zminéné ptipravované elektronické ucebnici. Zde
nejprve podrobnéji objasiuji divody jejiho vzniku a popisuji situaci, za niZ ma byt pouzita.
Dale uvadim pozadavky kladené na jeji uzivatele, tedy zaky, stejné jako na ucitele, ktefi by se
rozhodli obdobnou myslenku také uskutecnit. Pochopitelné nechybi ani pozadavky technické.
Samotné ukazce z u€ebnice pak jesté predchédzi pojednani o zésadach pfi tvorbeé srozumitel-
nych ucebnich textd. Pro hodnoceni ptedlozené ¢asti ucebnice je vSak nezbytné nutné sezna-
mit se i s jeji elektronickou podobou na ptilozeném CD-ROMu, nebot’ tisténa forma neposky-
tuje moznost ovérit si funkénost ovladani, animaci a zvukového doprovodu. Zavér prace ob-

sahuje zkuSenosti s oveéfenim projektu ve vyuce a jejich zhodnoceni.



1 Informacéni spolecnost a jeji odraz v pedagogice
1.1 Vznik informacéni spole¢nosti

Pfi snaze charakterizovat nasi soucasnou spolec¢nost se Casto setkavame s tvrzenim, ze
jde o spole¢nost informacni. Divody pro takové oznaceni spoc¢ivaji nepochybné v bouflivém
rozvoji vypocetni techniky, telekomunikaci ¢i sdélovacich prostiedkd, jehoz jsme svédky. Ale
nejde jen o techniku. Narlistd mnozstvi informaci, s nimiz chceme ¢i musime pracovat, pfi-
¢emz kupiikladu v oblasti politického déni pozbyvaji na své aktualnosti doslova s kazdou
uplynulou hodinou. Jejich hodnota je tak zavisla nejen na obsahu, ale téz na rychlosti, s jakou
se dostanou k piijemci.

Termin informacni spolecnost pouzil pocatkem 70. let 20. stoleti jako prvni American
Daniel Bell, kdyz rozdélil vyvoj lidstva na etapu preindustridlni, industrialni a postindustriél-
ni. Preindustridlni spolecnosti mysli spolecnost feudalni, v niz se lidé zabyvaji ptevazné
vlastni obzivou zajistovanou zemédélstvim. Industridlni spolecnost vznikla diky primyslové
revoluci a v mnohych svych rysech pfetrvava dodnes. Jsou jimi zejména vyroba nadbytec¢né-
ho mnozstvi zboZzi provazend nadmérnou konzumaci. Takovy zpiisob Zivota je dlouhodobé
neudrzitelny, v ¢ehoz disledku musi dojit k nastupu spolecnosti postindustrialni. Podle Bella
maji v této promeéné sehrat klicovou roli informacni a komunikaéni technologie, proto pozd¢;ji
nahradil pfivlastek ,,postindustridlni* vyrazem ,,informacni“ (Brodicka, 2003). Ptestoze Bell
zamyslel toto oznaceni az pro spolecnost budouci, rychle se vzilo a byva bézné pouzivano jiz
dnes.

Ackoliv je tedy informacni spolecnost né¢im relativné stale jest€¢ novym, jeji kofeny je
tteba hledat az hluboko v 19. stoleti, v obdobi, kdy se na tehdejsi poméry nevidanym zptiso-
bem urychlil védeckotechnicky rozvoj. Jisté neni nutné provadét na tomto misté vycet védec-
kych objevil ¢i technickych vynalezi, které tehdy zacaly ménit svét. S nasim tématem by nej-
uzeji souvisel patrné telefon, telegraf, fonograf (gramofon), atd. Rozmach parnich stroji, do-
pravy a pozd¢jsi elektrifikace pretvofili nékdejsi manufaktury v tovarny se strojni vyrobou,
které ptivadély z venkova do mést masy pracovnich sil. Tito 1idé v nich sice ziskali zaméstna-
ni, pro vétSinu z nich to vSak byly ¢innosti, jez nikdy ptfed tim nevykonavali, a na néz nebyli
odpovidajicim zpiisobem piipraveni. Obdobna situace u nich nastala i v oblasti socialni.
Opusténim divérné zndmého venkovského prostredi, kde mél zivot svlij pevny tad a kde byly
role kazdého jedince pomérné jasné definovany, se vytratila schopnost orientovat se ve svém

prostfedi a ptedjimat budouci stav.



A praveé v tom jsou ukryty atributy moderni informacni spole¢nosti. Nejen, ze ptichod
technickych vymozenosti zna¢né urychlil pfedavani informaci, nybrz se od zakladu zménila i
samotna jejich povaha. JestliZze do t¢ doby mohli lidé piejimat veSkeré pro Zivot potifebné vé-
déni od svych rodict, nyni to jiz mozné nebylo. Rodice nikdy nepracovali jako tovarni délnici
a nezili v husté obydlenych perifernich ¢tvrtich. Mnohé jejich zivotni zkuSenosti prestaly byt
pro mladsi generaci uzitetné, nebot’ se neslucovaly snové vzniklymi podminkami. To
v mnohych ohledech pietrvava dodnes a v této praci se k tomu jesté vratime.

Nyni sledujme vyvoj informacni spole¢nosti ddle az do prvni poloviny stoleti 20. Vé-
da, technika, politické déni, obchod a dalsi oblasti lidského zivota generuji stale vétsi mnoz-
stvi informaci. S koncem 1. svétové valky vznikaji v Evropé€ staty s demokratickymi systémy,
a tedy moznosti svych ob¢ant se piimo podilet na jejich chodu, k ¢emuz jsou opét potieba —
informace. Shodou okolnosti pfichazi v tomto okamziku rozhlas, médium s dosud nevidanou
schopnosti predavat zpravy Sirokym masam obyvatelstva v redlném ¢ase, mnohdy ptimo tsty
jejich ptivodct. Neni divu, Ze ohromil celou fadu protagonisti t¢ doby, bohuzel ne vzdy jen
v dobrém slova smyslu. Neni ndhoda, Zze u zdokonaleni rozhlasu tak, aby dovedl kromé zvuku
pienaset i obraz, stalo vedle USA také Némecko. Adolf Hitler si dobfe uvédomoval, Ze za
pomoci radia a rodici se televize 1ze i¢inn€ manipulovat s vefejnym minénim. Znamy je jeho
pokus z pocatku 40. let, kdy chtél propojit Berlin s Norinberkem prostfednictvim kabelové
televize, aby v ni mohl §ifit své nacistické bésnéni: ,, Hitler a dalsi nacisticti viidci predpokla-
dali, Zze by umistili televizni obrazovky na verejna prostranstvi a prendsSeli na nich ruzné po-
rady, véetné nacistického zpravodajstvi, sportu a vzdelavacich programii. Schématem ,, lidove
televize by provazela dvojice mladych lidi, kteri by zaroven divakium ukazovali, jak spravné

zit* (<URL: http://www.digizone.cz/aktuality/hitler-chtel-propojit-berlin-s-norimberkem-

kabelem/>).

Tim se dostavame k odvracené stran¢ informacni spolecnosti, jelikoz Hitlerovy vize o
zneuzivani masmédii se v dob¢é studené valky bezezbytku naplnily. Informace je pouzivana
jako zbran v boji proti domnélému nepfiteli. Vhodnou selekci zprav, které se dostanou
k pfijemci, lze pilisobit na jeho mysleni 1 pocity (vzpomenime na vSudypiitomny strach
z jaderné valky, jiz se Spojené staty chystaly kazdym dnem rozpoutat).

Ale nejen tim je charakteristickd tato doba. Zabyvame-li se zde tématem e-learningu a
snim spojenymi technologiemi, musime podotknout, Zze pravé zde se pro praci
s nejriznéj$imi udaji zacaly vyuZzivat prvni elektronické pocitace. Zatim se jeSté nepodobaly
tém dneSnim. Kvuli svym obrovskym rozmérim zabiraly celé saly, jejich vykon byl

v porovnani se soucasnosti mizivy, ale ptfedev§im nebyly uréeny pro bézné pouzivani doma,
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v kancelafich ¢i skolach. Pracovat na nich mohli pouze dobfe zaskoleni odbornici. To se zmé-
nilo pocatkem 80. let, kdy firmy IBM a Apple uvedly na trh své produkty zkonstruované tak,
osobni tigely. Slo jiz v zdsadé o tataz zafizeni, jaka pouziviame nyni.

Kromé pocitact vSak elektronika pronikala v uplynulych padesati letech i do jinych
vyrobkl. Obohatila je o dalsi funkce, umoznila miniaturizaci, zlevnila vyrobu, ¢imz se zvysila
jejich dostupnost, ba dokonce dala vzniknout i produktiim zcela novym. V domdacnostech se
postupné stavaly zcela béznymi televizory, tranzistorové rozhlasové piijimace, gramofony,
magnetofony, pozd¢ji videa ¢i piehravace nejriznéjsich typti kompaktnich diskti. Do vyrobni
sféry pronikaly stale inteligentnéjsi stroje, v kancelarich instituci se objevovala stale vykon-
n¢jsi kancelaiska technika. Elektronizace lidského Zivota pretrvava doposud a zatim nic nena-
svédcuje tomu, Ze by tento trend mél v dohledné dobé skoncit. SpiSe naopak. Vyrobci tech-
nickych zatfizeni se ve snaze predstihnout konkurenci snazi nabizet zakaznikiim zbozi se stale
bohatsi funkéni vybavou. Dnes se neprogramuji jiz jen pocitace, ale téz automatické pracky,
mikrovinné trouby, multimedialni piehravace aj. Soucasti zalozené na principech vypocetni
techniky se nachdzeji stejné tak v kosmickych lodich jako v détskych hrackach.

Zijeme v dobg, kdy mazeme sledovat diky dimysIng propojenym sdélovacim pro-
sttedkiim dé&jinné udalosti doslova v pfimém pfenosu. Se svymi blizkymi ¢i kolegy ze za-
meéstnani se dokdZzeme prostfednictvim mobilnich telefonll a internetu spojit béhem nékolika
malo sekund, ackoliv se tito nachdzeji i tisice kilometri daleko. Na internet, o némz tu bude
jesté fe¢ na mnoha mistech, si zvykame jako na takika vSudypfitomny (alespoii v naSich
podminkach) zdroj nepteberného mnozstvi stale aktualnich informaci. Slovo ,,vSudypftitom-
ny*“ zde neni nadsdzka. Zatizeni schopnd pomoci bezdratovych technologii s internetem pra-
covat — jako jsou tzv. chytré telefony, kapesni pocita¢e nebo notebooky — nabyla v disledku
jiz zminéné miniaturizace takovych rozmérd, Ze je mozné mit je neustale pii sobé. Moderni
technika tak nebyvale zjednodus$ila veSkerou praci s informacemi, zaroven je ale jednou
z piicin trvalého nartstu jejich objemu, ktery nelze bez informacnich technologii zvladnout.

Tento vzajemny vztah mezi informacemi a prosttedky slouzicimi k praci s nimi vyko-
nava na nas jako na Cleny soucasné spolecnosti tlak. Zcela automaticky se predpoklada, ze
jsme kdykoliv k zastiZzeni na svych mobilnich telefonnich ¢islech, Ze s ostatnimi mizeme ko-
respondovat formou e-mailu, zkratka, ze jsme schopni vymeénovat si s druhymi informace
ptesné ve chvili, kdy se takova potieba objevi. Ten, kdo takové moznosti z jakéhokoliv divo-
du nemd, ¢i se dokonce tmysIln€ brani pouzivani vymozenosti moderni techniky, ziskava

handicap nejen spolecensky, nybrz i profesni. Své o tom védi kuptikladu seniofi nebo lidé
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hledajici si praci. Pti pohledu na nabidky volnych mist zvetejiiovanych v tisku pozorujeme, ze
zaméstnavatelé témer vzdy pozaduji od uchazect dovednost obsluhovat osobni pocitac, a to i
pro pozice, u nichz zadné dalsi specifickd kvalifikace neni nutné (telemarketing, opis udaji
z tiSténych piedloh do elektronickych databazi, apod.).

Technologie, které si lidé vymysleli proto, aby jim usnadnily a zpfijemnily zivot, vni-
maji dnes mnozi z nés jako cosi, co zivot spiSe komplikuje, jelikoz si za své sluzby zadaji
ptislusnou dan. Kazdy, kdo chce zlistat platnym ¢lenem spolecnosti, se je totiz nejprve musi
alespoii do urcité miry naucit ovladat, coz pro mnohé neni zrovna jednoduché. Jiz nejde jen o
pouhé stisknuti jednoho tlacitka, jak jsme to po 1éta délavali, kdyz jsme se chtéli divat na tele-
vizi. Jako dokonaly ilustra¢ni ptiklad miize poslouzit pravé aktudlni problém digitalizace tele-
vizniho vysilani. Kvalitnéjsi obraz i zvuk, $ir§i nabidka programi, elektronicky programovy
pritvodce a jiné doplikové funkce jsou draze vykoupeny svou vlastni slozitosti a zvySenymi
naroky kladenymi na uzivatele. Lidé se museji naucit ovladat dalsi pfistroj v domacnosti a
rozumét novym pojmim, jako je settopbox ¢i multiplex. Jde o natolik zavaznou zménu, ze
kvili ni musela byt dokonce odstartovana celostatni informacni kampai.

A tak se jiz dnes naplnily vize postidustrialisti z ptelomu 60. a 70. let minulého stole-
ti, kteti tvrdili, Ze: ,, Vyvoj jde totiz tak rychle kupredu, ze konkrétni znalosti ziskané ve skole
budou zcela jisté v praxi jiz zastaralé. Jednim z hlavnich rysu informacni spolecnosti je proto
nutnost celozivotniho vzdélavani “ (Brodicka, 2003, s. 11).

Tim se pomalu dostavame k tomu, jak to vie souvisi s vychovou. Uvodni stru¢na re-
kapitulace vyvoje moderni spole¢nosti dozajista nepiindsi zddnéd nova zjisténi, coz si ani ne-
klade za cil. M4 tvorit kontext celé prace a predevsim vyzvat k polozeni nasledujici otazky:

Mohla pedagogika témto déjinnym zvratlim jen necinné ptihlizet?

1.2 Odraz informacéni spoleé¢nosti v pedagogice

1.2.1 Pragmaticka pedagogika

Hluboké spolecenské zmény, jakymi nase lidstvo prochazi jiz vice nez sto let, zasahly
veskeré oblasti zZivota a je tedy jasné, Ze na né¢ pedagogika musela n¢jak reagovat. Vznik vel-
kych tovaren, urbanizace a s nimi spojené socidlni problémy se v 19. stoleti nejmarkantnéji
projevily ve Spojenych statech americkych. Tradi¢ni venkovska rodina integrovand do pro-
stiedi malych obci fungovala jako samostatné, do znacné miry nezéavislé spolecenstvi, které
soucasn¢ predstavovalo i jakousi svébytnou ekonomickou jednotku. V z4jmu jejiho zachovani
musel kazdy ¢len rodiny plnit pfesné stanovené povinnosti vyplyvajici z jeho pohlavi, véku a

role. V roding se dité ucilo vSemu: stavét diim, d€lat svice, zaptahat do vozu, tkat, Sit, sklizet
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urodu, a pfitom si vedle odpovidajicich poznatktl, zkusenosti a dovednosti osvojovalo i zpt-
soby spolec¢enského souziti, a to pfimym kontaktem se skutecnosti a komunikaci se svym ro-
dinnym a sousedskym prostfedim. Rodina a sousedské prostfedi malé obce tak vlastn¢ davala
celou vychovu (Singule, 1990).

Po presidleni do mésta vSak doslo k rozpadu tohoto systému. Rodi¢e odchazeli za pra-
ci mimo domov a setrvavali tam po vétSinu dne, ¢imz slabl jejich vychovny vliv. Mnohé
z tkoli rodiny se ¢im dal vice zacaly ptenaset na Skolu.

Na proces zmén v americké spolecnosti zareagovala koncem 19. stoleti pragmaticka
pedagogika v cele se svym hlavnim predstavitelem Johnem Deweyem. Vychazi
z predpokladu, ze podstatou skuteCnosti je zména a ze si nemizeme byt jisti, Zze néco bude
trvat navzdy. Prohlasuje, Ze: ,, také vychova je v neustalém procesu vyvoje a zmeény a Ze jeji
cile a prostredky musi byt pruzné a pripravené k neustdlé revizi v souvislosti s novymi po-
znatky a zménami v prostiedi“ (Singule, 1990, s. 36). Proto zde podstatou vychovy primarné
neni vStépovani trvalych hodnot, nybrz ziskavani zkusenosti a jejich neustala rekonstrukce.
ZkuSenosti lidé ziskavaji aktivni Gi€asti na zivoté po cely jeho prabéh. Proto pragmatisté tvrdi,
ze: , cely zivot je ucenim* (Singule, 1990, s. 36). Velmi vystizné tak jiz tehdy poukézali na
nutnost celozivotniho vzdélavani, coz je problém dnes vice nez aktudlni.

Uvedeno do vztahu k informacni spolecnosti vzala pragmatickd pedagogika v ivahu
nariist objemu informaci ve spolecnosti a rychlou pomijivost jejich platnosti. Formulovala
pozadavek, aby se je lidé ucili ziskdvat, vyhodnocovat a pouZzivat a aby byli kdykoliv pfipra-
veni je také aktualizovat.

V duchu zminénych myslenek vznikaly tzv. pracovni Skoly, kde se déti ucily ze své
vlastni zkuSenosti ziskané pfi aktivnim feSeni jednotlivych problémovych situaci v duchu z4-
sady ,,learning by douing® — u€eni ¢innosti. Tyto problémové situace - projekty pfitom muse-
ly byt spolecensky vyznamné, tedy reagovat na soucasny stav véci a poteby zaki. Neslo tedy
0 pasivni osvojovani si tisice let starych pravd, ale o aktivni praci s aktualnimi tdaji.

Pragmaticka pedagogika zahy ptekrocila hranice Spojenych stati a po 1. svétové valce
se rozsifila téz do Evropy. U nas ji byl ovlivnén tviirce mezivalecné skolské reformy Vaclav
Ptihoda. Svého vrcholu dosahla v USA ve 30. letech minulého stoleti, byla vSak také podro-
bovana vinadm kritiky. Jedna z poslednich pfiisla v 50. letech, kdy Sovétsky svaz vypustil do
kosmu prvni umélou druzici Sputnik. To, ze byly Spojené staty piedstizeny v dobyvani
vesmiru, bylo kladeno za vinu prave ji. Zakladni principy, jako je reflexe ménlivosti skutec-
nosti, uceni ze zkuSenosti pii feSeni problémi formou projektového vyucovani ¢i ohled na

potieby zaka, si vSak do nasSich $kol hledaji cestu stale.
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Pocatkem 50. let se ovSem zacinaji rodit vzdélavaci teorie, které do sebe jiz pfimo in-

tegruji poznatky z obor kybernetiky a teorie systému.

1.2.2 Technologické teorie vzdélavani

Technologické teorie vzdélavani vznikaji jako reakce na bouflivy vyvoj techniky a
komunikac¢nich technologii. Tyto teorie se zamétuji vice na organizaci vzdélavaciho prostiedi,
na systematizaci a automatizaci vyucovacich procest, snazi se vytvorit n¢jaky obecné fungu-
jici model. Zde nejde v prvé tfadé o definici cili a obsahl, nebot by to mélo fungovat
v jakékoliv Skole, pfi jakémkoliv obsahu. UvaZuje se zde o nasazeni techniky do vzdélavani,
hovoti se o efektivit¢ vzdélavani. Nehovoti se zde pftili§ o vychove, spiSe o vyuce ¢i vycviku.
Bertrand uvadi dva sméry tohoto trendu. Systémové pojeti a hypermedialni pojeti, jez se vza-
jemn¢ doplnuji.

Systémové pojeti se snazi cely vzdélavaci proces pojimat jako jeden fungujici celek —
systém, majici své prvky a vztahy mezi nimi. Tato teorie se snazi proces vzdélavani dokonale
analyzovat a popsat veskeré jeho soucasti, procesy. Vychazi se zde z predpokladu, ze kdyz se
vS§e popise a na nic se nezapomene, musi to fungovat, pokud se vSe pfi vyuce pouZzije.

Hypermedidlni pojeti Ize shrnout jako pronikani pocitaci do vyuky. Ma své zdroje
v teoriich komunikace, kybernetiky a v psychologickych smérech, jako je behaviorismus ¢i
kognitivistické teorie. V zasad¢ jde o to, ze se na proces vyuky pohlizi jako na urcity sled al-
goritmd, po jejichz splnéni je dosazeno cile. Existuji tu snahy vytvofit matematicky model
vzdélavaciho procesu, aby jej bylo mozno svétit pocitaci. Ten pak vede zdka formou otazek a
odpovédi, vyhodnocovani zvladnuti tikolu. Zak formuluje hypotézy a pogitac je ovéiuje.

Problémem zde zlstava, jak pripravit systém tak, aby dokdzal reagovat na neptedvida-
telné chovani zakl. Systém musi byt otevieny, nezavisly na obsahu. Ten se tam pozdéji doda
podle potieby. Otevienost systému je dileZzita i proto, Ze informace obsazené v systému rych-
le zastardvaji a je tfeba je ménit. Rovnéz systém musi byt schopen pracovat s reakcemi zakd.
Proto si musi umét ulozit jejich odpovédi, zaznamenat jejich reakce (Bertrand, 1998). Tech-
nologické teorie vedly k tomu, Ze fizeni vzdélavaciho procesu se zvolna piesunulo od ucitele
k riznym specialistim z oblasti kybernetiky, psychologie, atd. Proces sdim pak tidi pocitace,
resp. sami Zaci.

Konkrétnim ptikladem didaktického modelu vychézejicitho z technologické teorie
vzdélavani je programované vyucovani. Opird se o principy behavioristickych psychologic-
kych sméri, zejména pak o teorii podminovani. Jeho hlavni pfedstavitel, americky psycholog

B. F. Skinner, k nému zpracoval nejen teoretickd vychodiska, ale i prakticky navod, jak pte-
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tvofit uceni v fiditelny a fizeny proces. Programovanym vyucovanim rozumime: ,, 7izené vyu-
Covani, pri némz se probiraji malé, ale logicky uzaviené vychovné vzdélavaci useky a zZdik je
aktivne cinny. Tyto useky se nazyvaji kroky, davky, fragmenty* (ValiSova in Pedagogika pro
ucitele, 2007, s. 166).

Cely proces je zde tak pojiman skute¢né jako pocitacovy program, jenz splni svijj cil,
projde-li zak vSemi stanovenymi kroky. Proto je nejprve nutné rozc¢lenit dané ucivo na malé,
na sebe logicky navazujici Giseky a doplnit je o instrukce, které s nimi ma zak provadét. Ten je
po splnéni kazdého dil¢iho ukolu okamzité¢ informovan, zdali si poc¢inal spravné ¢i nikoliv,
¢imz ihned ziskava zpétnou vazbu. Dnes tuto tlohu plni osobni pocitace vybavené piislusSnym
vyukovym softwarem, v minulost vznikaly za timto ucelem specialni ucici stroje. Také ony
predkladaly studentim ucebni latku v malych davkéch podle ptedem daného programu. Dav-
ky musely byt zpracovavany na zaklad¢ dodanych instrukei a stroje ihned poskytly informaci
o uspéchu ¢i netspéchu. Ucici stroje nasly velmi dobré uplatnéni napiiklad pii trénovani na-
sobilky, dopravnich znacek, ¢eského jazyka, matematiky, chemie, fyziky a dal$ich (Vanécek,
2008). Pro programované vyucovani existuji rovné€z programované ucebnice. Principielné
jsou zalozeny na dopliiovani odpovédi piimo do textu podobné, jako to mizeme nalézt napfi-
klad ve cvicebnicich gramatiky cizich jazykl. Aby se zachoval princip okamzitého zpeviiova-
ni (viz déle), jsou spravné odpovedi uvedeny bud’ na té samé strance vedle textu, popt. pod
nim (u vertikéln¢ ¢lenénych ucebnic) a nebo na zcela jiném misté (u ucebnic ¢lenénych hori-
zontalng).

Stejné jako projektové vyucovani v pragmatické pedagogice sleduje i vyucovani pro-
gramované cil, aby zaci byli aktivni a samostatné ziskévali informace, které¢ jim v tradi¢ni
Skole ptedava ucitel. Zde je toho dosahovano respektovanim nésledujicich principi:

1. princip malych krokt

2. princip aktivni odpovedi

3. princip bezprostfedniho zpeviiovani

4. princip individualniho tempa

5. princip hodnoceni vykonu (ValiSova in Pedagogika pro ucitele, 2007, s. 167).

Jelikoz mam v imyslu vyuZit nékteré prvky programovaného vyucovani ve svém pro-
jektu elektronické ucebnice, podivejme se jesté, jak je mozné takovéto vyucovani vést. Po-
stup, kde Zaci prochazeji od jednoho operacniho kroku ke druhému vSichni stejnou cestou,
nazyvame postupem linedrnim. Je jednotny, nezna Zadné alternativy, jimiz by se pfizpisobo-
val jejich odliSnym schopnostem. Rozdilné je jen pracovni tempo kazdého z nich. Naproti

tomu postup zvany reagujici se vétvi a ke stanovenému cili 1ze dospét riznymi cestami. O
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volbé konkrétni cesty rozhoduje zak na zdklad¢ spravnosti ¢i chybovosti svych odpovédi.
Sem se tudiz nepromita jiz jen jeho tempo, ale i nadani a zajem.

Pfi pohledu na soucasnou situaci zjiStujeme, Ze ani technologické teorie vzdélavani
dosud nedospély ke svého primdrniho naplnéni — tedy k vytvofeni obecné fungujiciho, na
obsahu nezavislého systému vyucovani. Ucitel predstupujici pied zdky nema v rukou zadny
obecny navod jak ucit, do né¢hoz by si mohl jen dosadit konkrétni latku. Takovy pfistup by
konec koncli znamenal veliké ochuzeni jeho prace o moznost vyuziti vlastni pedagogické
kreativity pfi feSeni nastalych situaci a ménil by jej spiSe v femeslnika. OvSem moderni tech-
nologie pronikaji do vzdélavani se stale vétSim dirazem a v rukou zkuSenych ucitelt se z nich
stavaji uziteCné didaktické pomtcky. Ale prave tito ucitelé se Casto setkavaji i s odvracenou
stranou tohoto trendu, kterou ptedstavuje jejich dosti rychle slabnouci motivaéni ucinek.
V case neustalych inovaci a zdokonalovéni funkci se i ten nejdiimysIngjsi piistroj ¢i pocitaco-

vy program za¢ne zakiim jevit jako naprosto bézny, zahy nato pak dokonce nedokonaly, nud-

,

ny.

1.2.3 Behavioristické teorie vzdélavani

Pojednani o vyvoji pedagogického mysleni v uplynulych zhruba sto letech by nebylo
uplné, pokud bychom se nezminili o teoriich spo€ivajicich na principech behaviorismu — jed-
noho zvyznamnych smérd oboru psychologie, na n&jz jsme okrajové poukdzali jiz
v predchozi kapitole o programovaném vyucovani.

Behavioristé zastdvaji nazor, ze pro formovani vyvoje ma rozhodujici vyznam zkuse-
nost - uceni probihajici pod urcujicim vlivem prostiedi. Tyto teorie nepiedpokladaji ani vro-
zené zlo, ani dobro ¢loveka, ale spiSe jeho témér nekonecnou schopnost utvaret se ucenim.
Novorozené dité neni ani egoistické, ani altruistické, je prosté neutralni. Je jako prazdny list
("tabula rasa"), na néjz teprve zkusenost piSe své zdznamy (Langmeier, Krej¢itova, 2006). Za
zakladatele behaviorismu je pokladan americky psycholog John Broadus Watson, vrcholnym
predstavitelem se pak stal Watsoniiv zdk Burrhus Frederick Skinner. Zakladnim principem
jeho teorie je tvrzeni, Ze vSechno chovani je beze zbytku determinovano podnéty z prostiedi.
Neexistuje tedy zadna svoboda jednéni, ani nelze ptipisovat clovéku zéasluhu za to, co udélal,
nebot’ pravé divody jeho pocindni lezi mimo néj. Prostfedi nejen pohani a pobizi, ale také
vybird. Jinak feceno: chovani je utvafeno a udrZovano nejenom tim, jak prostfedi pisobi na
organismus pted jeho odpovédi, ale i tim, co poskytuje po odpovédi. Jestlize urcité chovani je

nasledovano zpeviujicim podnétem (tj. podnétem, ktery je pro organismus zadouci jako od-
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meéna), pak jeho vyskyt v budoucnosti poroste. Naopak chovani, které neni nasledovano zpev-
nénim, postupné vyhasina (Langmeier, Krejcitova, 20006).

Pedagogické teorie respektujici tento model jsou zaloZeny na piedstavé, Ze znalosti i
chovani ¢lovéka by bylo mozné predem urcovat, kdyby bylo mozno ovliviiovat (fidit nebo
pfimo programovat) vSechny jeho vjemy. Behavioristé se domnivaji, Ze 1ze uplné definovat
zpusob, jakym organismus reaguje na urcity podnét. Jako dikaz se Casto uvadi napiiklad
znamy Pavlovliv experiment se slintajicimi psi. Zpravidla ale opomijeji vrozené vlastnosti
Cloveéka, které existuji uz od narozeni a které se navic néktefi rodiCe snazi ovlivnit jiz
v prenatalnim obdobi. Komplexni fizeni chovani tak za normélnich podminek neni mozné.

Behaviorismus silné ovliviiuje nase Skolstvi dodnes. Setkavame se s nim vSude tam,
kde je vyuka pfimo fizena. Tim, kdo praci studenta fidi, mize byt stejn¢ tak ucitel jakoz i
autor pocitacového programu. Ne vzdy je to na zavadu. Jsou situace, kdy se pfimému fizeni
prace nelze vyhnout. Nékteré védomosti 1ze nejsnaze ziskat nacvi¢enim postupu podle vzoru.
Toto vychodisko ostatné v plné mite uplatiiuji ve svém projektu. Vzhled a celkové usporadani
obchodnich dopist nelze beze zbytku odvodit z predeslych zkuSenosti, ani se k nim nelze do-
pracovat formou feSeni problémovych situaci. Jsou pfesné stanoveny normami a naucit se je
tvofit znamena dobie si vSe natrénovat podle vzoru.

Problémy s behaviordlnimi teoriemi vznikaji teprve tehdy, zapomene-li se na to, Ze
ziskané védomosti je nutno umeét také zevSeobecnovat, asociovat a nachazet souvislosti mezi

nimi, zapomene-li se na tzv. funkéni gramotnost (Brodicka, 2003).

1.2.4 konstruktivistické teorie vzdélavani

S konstruktivistickymi teoriemi vzdélavani dospivame do soucasnosti. Svou oporu na-
chézeji v kognitivni psychologii, kterd se zabyva zkoumanim poznavacich procest na zakladé
funkce lidského mozku. NejzndméjSim védcem, jenz se ve 30. az 70. letech minulého stoleti
zabyval zkoumanim vyvoje schopnosti détského mozku poznavat, byl Svycar Jean Piaget. Dle
jeho zavéru ma zdravy lidsky mozek ve vSech stadiich vyvoje pfirozenou snahu byt aktivni, a
tak poznavat stale néco nového. Vse nové prichazi v podobé podnéti z prostiedi. Prestoze
okoli urcuje podminky, je samotné poznavani aktivitou ryze individudlni.
tém poznatkll a zplisobll argumentace. Tento systém je pro n€ zvykem, jehoz se drzi a jenz pfi
vyuce houzevnaté¢ odolava. Lidé maji uloZzenou skutecnost ve formé mentalnich obrazi, které
mohou mit bud’ formu vizuélni (problém existuje v prostoru jako situace) nebo auditivni (pro-

blém je uloZen popisné jako vypravéni). Kazdy ziskany poznatek evokuje tyto mentalni obra-
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zy a pomoci mentalnich tkont jej do obrazu zaclenuje nebo obraz modifikuje. Pti vyuce neni
dalezité, co tika ucitel, ale co si na zéklad¢ ucitelova vykladu fik4 nebo predstavuje zak. Proto
mnohdy nepoméha, kdyz ucitel potfad dokola vysvétluje totéz. Poznani tak nevznikd pouhym
pfijimanim a zapisovdnim pozorovanych véci, nybrz jejich neustalym seskupovanim a orga-
nizaci. Proces inteligence s poznatky operuje a podle riznych metod seskupuje. Dochazi tak
ke konstrukei poznani.

Ustiednim pojmem zde je prekoncept neboli spontanni koncept. Je to dosavadni zpi-
sob chapani reality zaloZeny na aktuélni irovni poznani. Kazdé nové poznani prekoncept mo-
difikuje. Bud’ je asimilovano (piijato) nebo akomoduje (ptizplisobi prekoncept sobé. Aby
mohlo vzniknout nové poznani, musi byt zniceno to staré — mylné. Je vSak tfeba tyto mylné
koncepty znat, protoZe tak ucitel snadno pochopi, jak zak doposud uvazuje a miize mu latku
vysvétlit tak, aby ji diky prekonceptu pochopil, tento pak modifikoval, popf. jej opustil.

V pedagogické praxi se s prekoncepty zachdzi dvéma zékladnimi zptisoby - vyjadfo-
vanim prekonceptd nebo bojem proti nim.

1. Vyjadfovani prekonceptl spociva v tom, ze ucitel vytvaii situace, které zaky vedou k po-
pisu své dosavadni pfedstavy o probirané latce. Zména téchto Casto nespravnych predstav
se d¢je tak, ze vylici-li své predstavy kazdy zék ve skuping€, dojde nutn€ v nasledné diskusi
ke konfliktim prekoncepti. Tyto konflikty maji vést za pomoci ucitele ke kontinualni
zméné na koncept spravny.

2. Boj proti prekonceptim je koncepce povazujici prekoncepty za omyly, které je nutno vy-
vratit. Zaci je vyjadiuji a uéitel by je mél za pomoci vhodnych situaci ukézat jako nesprav-
né. To nardzi na problém, ze ucitelé maji tendenci tuto fazi preskocit a rovnou fici, ze to,
co tika zak, je nesmysl. Tim nedopfeji zakovi si to v praxi vyzkousSet a ovéfit. DalSim pro-
blémem je to, Ze prekoncepty jsou velmi odolné. Zakaim ¢asto nestaéi jeden argument pro-
ti, a tak vznikne vedle mylného prekonceptu jesté jeden pouzivany jen ve Skole. Piivodni
zustane pro vSedni den (Bertrand, 1998).

Skutecnost, ze se konstruktivistické didaktické postupy snazi respektovat dosavadni
znalosti 74kl vede také ke zméné postaveni ucitele z poskytovatele informaci na pomocnika a
pritvodce pii jejich samostatném ziskavani. I on se mize n€kdy ucit od svych zaki. Velky

dirraz je kladen na mezipiedmétové vztahy a na ptipravu k tymové praci.

Tvari v tvar védeckotechnickému rozvoji, spoleCenskym zméndm a s nimi spojen¢ho
nariistu mnozstvi informaci se tradi¢ni vzdélavaci metody ukazaly jako nevyhovujici. Moder-

ni pedagogika je opousti a generuje fadu novych smért, jejichz jednotici prvky shledavame
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predevsim ve zmén¢ pohledu na zdka a zpiisobu prace s nim. Jiz neni vniman coby pouhy
pfijimajici objekt, nybrz je aktivnim subjektem svého vlastniho rozvoje. Skola jej nemtize do
budoucna vybavit veSkerymi potfebnymi znalostmi ¢i dovednostmi, nebot” podobu budouc-
nosti neznd. Proto se musi soustfedit spiSe na rozvoj jeho obecnéjSich kompetenci tak, aby se
sam dovedl vyrovnavat s neustdle ménicimi se podminkami a aby povazoval za samoziejmé

se za timto uéelem celoZivotné vzdélavat.
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2 Vyuziti informacnich a komunikaénich technologii
v pedagogickém prostredi

O informacnich a komunikac¢nich technologiich se hovofi v celé fadé souvislosti. To-
mu se nelze divit, nebot’, jak jsme si ukéazali v pfedchozim textu, pronikly do vSech sfér naSe-
ho Zivota. Az doposud jsme o nich hovofili zcela samoziejmé, aniz bychom si pfesnéji ujas-
nili, o¢ se konkrétné jedna. Za béznych okolnosti by snad ani jejich blizsi specifikace nebyla
nutnd. Tato prace vénujici se problematice e-learningu by vsak byla netiplna, kdybychom v ni
nevénovali pozornost technickym prostfedkiim, s jejichz pomoci je tato forma vzdélavani

nemyslitelna.

2.1 Charakteristika informacnich a komunikacnich technologii

Diive nez se pustime do tohoto nelehkého ukolu konstatujme, ze v dal$im textu bude-
me pro pojem informac¢ni a komunikaéni technologie nadéle pouzivat jiz jen anglickou zkrat-
ku ICT. Jeho charakteristika se ukazuje jako znacn€é komplikovana. Ackoliv si pod nim kazdy
clovek jisté dokaze néco predstavit, mize byt prave tato skutecnost zdrojem nedorozumeéni.
Nadto se jednd o pojem z oblasti, kterd se nesmirn€ rychle rozviji, a jakykoliv pokus o jeho
konkrétni vymezeni by mohl v budoucnu narazit na své vlastni limity. Snad pravé proto se
muzeme v literatuie setkat s pfipady, kdy se s pojmem ICT pracuje jako s naprostou samo-
ziejmosti, aniZ by autor pocit'oval potfebu jej jakkoli definovat, viz napt. Vanécek, 2008 nebo
Brodicka, 2003.

Naproti tomu jini autofi se o rozbor pokusili, jak uvadi kupiikladu Cernochova: ,, Na-
priklad T. van Weert a J. Anderson (UINESCO, 2002, s. 10) vychazeji pri vysvetlovani ICT ze
dvou pojmii: informatika (obor zabyvajici se ,,navrhem, realizaci, evaluaci, pouzitim a udrz-
bou informacnich systemit pro zpracovani informaci véetné hardware, software, organizac-
nich a spolecenskych aspekti, a jejich prumyslovych, komercnich, viadnich a politickych di-
sledkii") a informacni technologie (technologické aplikace - artefakty - informatiky pouzivané
ve spolecnosti). ICT pak T. van Weert a J. Anderson chdpou jako kombinaci informacnich
technologii a technologii komunikacnich (telekomunikacni systemy, telefony, faxy, modemy
aj.). V publikaci Kalas, a kol. (2001, s. 5) se ICT rozumi technologie, metody, postupy a tech-
nické prostredky (pocitace, kalkulacky, elektronické didre, mobilni telefony aj.)* (Cernocho-
va in Pedagogika, 2006, 56, €. 4, s. 316).

Oba uvedené pohledy na zkoumany pojem se i pies svou odlisnost v §ifi jeho uchopeni

shoduji v tom, ze se jedna o kombinaci metod zpracovani informaci, technickych prostredkt
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pro praci s nimi a nejriznéjSich komunikacnich néstroji. Tato obecna charakteristika sice na
jedné stran€ umoznuje, aby se do ni vesly vSechny v budoucnu vyvinuté technologie, na stra-
n¢ druhé vSak lidem, ktefi se primarn¢ timto oborem nezabyvaji, pfili§ mnoho nepomize.
Domnivam se totiZ, Ze pro Ucely této prace, jez si mimo jiné klade za cil ukazat, Ze ICT jsou
tu pro vSechny, je tfeba cely pojem vymezit ponékud srozumitelnéji. Zounek se o to pokousi
nasledovné: ,, Termin informacni a komunikacni technologie (ve zkratce ICT) pouzivam pro
technologie, které jsou zaloZené na pocitacich a na modernich telekomunikacnich sluzbach
umoznujicich svym uzZivatelum zpristupnit informace v digitalni (elektronické) podobé‘* (Zou-
nek, 2006, s. 12).

Takové vymezeni je dle mého nazoru pro potieby této prace zcela postacujici. Mno-
hem blize specifikuje technické prostfedky, jimiz mohou byt pocitace nebo pfistroje z nich
principielné vychazejici, a které lze vzdjemné propojit pomoci telekomunikacnich sluzeb za
ucelem prenosu elektronickych informaci na libovolné velké vzdalenosti. Pravé o takto pojaty

termin ICT se opira zde popisovany e-learningovy projekt.
2.2 Popis vybranych prostredki ICT

Prestoze se nam podaftilo pojem ICT ponékud zuzit, zbyva jest¢ podivat se podrobnéji
na nékteré jeho konkrétni ¢asti — tedy na ony technické prosttedky a telekomunikacéni sluzby,
které je propojuji. I téch je ovSem celd fada, a tak vénujme pozornost tém nejzakladnéjSim
z nich, od nichz je vétSina dalSich vice ¢i méné odvozena. Hovofit tudizZ budeme o osobnich

pocitacich a internetu, pfic¢emz si povSimneme jejich mista v procesu vzdélavani.

2.2.1 Moznosti a limity souéasnych osobnich po¢€itacu

Osobni pocitace se za jiz témcr tricet let své existence prosadily doslova ve vSech obo-
rech lidského konani, pficemz mnohé z nich zménily k nepoznéni. Jiz ddvno nejsou doménou
jen vyzkumnych instituci, armady ¢i jinych specializovanych organizaci, jak tomu kdysi by-
valo. Ba co vice, od zakladu se zménila i struktura jejich uzivateld. Zatimco v minulosti byli
schopni s pocitaci pracovat vyhradné odbornici, dnes je mohou ¢i dokonce museji pouzivat
Siroké vrstvy lidi bez ohledu na svou ptvodni specializaci. Je obecné zndamym faktem, Ze na
trhu prace se vzdy 1épe uplatni uchazeci pocitacoveé gramotni. Neschopnost ovladat pocitac je
povazovana za handicap, ktery je vhodné odstranit. Dospélym lidem jsou v tomto ohledu na-
pomocny rizné rekvalifikaéni kurzy organizované kuptikladu Ufady prace, déti a mladez se

s pocitaci seznamuji povinné v rdmci Skolni dochazky.
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Mnozi z nas si jiz dozajista nékdy polozili otazku, pro¢ pravé pocitace nas zivot tolik
zménily? Vzdyt toto i minulé stoleti se vyznacuji mimo jiné tim, ze nds zahrnula mnoha roz-
liénymi stroji, pfistroji a zafizenimi, jez se pro nasi existenci staly takika nepostradatelnymi.
Za vSechny jmenujme napiiklad automobily, telefony nebo rozhlasové ¢i televizni piijimace.
Troufam si ale tvrdit, Ze zalezi vice ¢i méné na nasi vlastni volb¢, do jaké miry je nechame do
svého Zivota proniknout. V pfipadé pocitaci tomu tak ovSem neni. Soucasna generace $kol-
nich déti neni tdzdna, zdali se chce s pocitaci seznamit ¢i nikoliv. Vzdélani v této oblasti je
zkratka povazovano za nezbytné pro jejich budoucnost. Cim si tedy tento technicky prostie-
dek vydobyl tak dilezité misto?

Mné osobné odpovéd’ na tuto otdzky poskytli a stile znovu poskytuji moji zéci
v hodinach vypocetni techniky. V tvodu do tohoto pfedmétu je vzdy vyzyvam, aby se pokusi-
li pocitac jakymkoliv zpiisobem charakterizovat. Je téméf pravidlem, ze kazdy z nich odpovi
zcela jinak, ale soucasné zadnou z odpovédi nelze oznacit za Spatnou. V jejich o€ich je poci-
taC ,,bezvadna hracka®, ,,zdbavni centrum®, ,nastroj pro komunikaci zdarma na libovolnou
vzdalenost*, ,,vyhledava¢ informaci®, ,,Sikovny psaci stroj*, ,,misto, kam se d4 néco ulozit....*.
Kdyz je poté pozadam, aby stejnym zplsobem popsali tieba televizor, jejich odpovédi jiz tak
rozdilné nejsou a vichni jeho funkci vymezi pomémé piesné. Divod je ziejmy. Zadné zaii-
zeni neni tak univerzalni jako pocita¢. Pravé jeho vSestrannost mu umoznila tak Siroké nasa-
zeni. V zavislosti na technickém (hardwarovém) a programovém (softwarovém) vybaveni
muze skute¢né slouzit ke hrani her, sledovani filmi, poslechu hudby, zvukové, obrazové i
textové komunikaci, k psani, pocitani, archivaci dat, atd. Jsou nezbytnou pomiickou pro léka-
fe, konstruktéry, architekty, ucitele 1 zaky — provadét zde vycet dalSich moznosti vyuziti jisté
neni nutné.

Problém tkvi ale v tom, Ze nic z toho, co bylo vyse uvedeno, pocitate nevykonaji sa-
my, nybrz teprve na zaklad¢é pozadavkl svych uzivateld. Ti na druhou stranu museji védét, co
od téchto prostiedkli pozadovat mohou a jak sva zadani formulovat. Univerzalnost vypocetni
techniky se tak pro mnohé stdva soucasné prekazkou, ktera jim brani v jejim vyuzivani. Cela
oblast ICT je nesmirné Siroka a pro pochopeni byt jen téch nejzékladnéjsich principl je nutné
vstiebat veliké mnozstvi novych informaci pievazné technického charakteru, coz neziidka
¢ini obtize zejména humanitné¢ zaméfenym osobam. Nekompromisni nastup pocitact i do
téchto obort tak zapticinil, ze lidé se museji kromée své ptivodni odbornosti stat jesté alespon
do urcité miry pocitacovymi specialisty, a v disledku neutuchajiciho vyvoje tuto svou novou
specializaci neustale dal rozvijet. VZdyt' dnes jiZ nevysta¢ime pouze se schopnosti vytvofit

elektronicky dokument a vytisknout jej, coz bylo donedavna povazovano za dostacujici, nybrz
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jej musime umét i odeslat elektronickou postou. K tomu je vSak zapotiebi rozsifit si své pove-
domi o otazky souvisejici s internetem a jeho sluzbami.

Je nespornym faktem, Ze ndm osobni pocitace zna¢né usnadiiuji préci, komunikaci,
zptistupnuji informace, Ze jsou nam zdrojem vzdélani i zdbavy. Za to vSe si ale vybiraji svou
dain v podob¢ stale se zvySujicich narokii na samotné pochopeni jejich funkce. Bude dosti
tézké odhadnout dalsi vyvoj tohoto trendu. S pfihlédnutim k rostoucimu portfoliu novych
sluzeb se zatim zd4, ze se cela oblast ICT do naSeho Zivota zaintegruje jeSté vice. S tim je

tteba pocitat a jiz nyni na to budouci generaci pfipravovat ve Skolach.

2.2.2 Internet a jeho sluzby

Zabyvame-li se zde otazkami ICT, nemiizeme opomenout internet, jelikoz se stal ja-
kymsi spojovacim ¢lankem vSech do této kategorie spadajicich technickych prostiedki. Jeho
sluZeb jsme si zvykli vyuzivat nejen pii praci, ale i v soukromém zZivoté, nebot’ diky nému
mame témet vzdy po ruce praveé ty informace, které zrovna potifebujeme. Také proto patrné
kazdy, kdo si pofizuje osobni pocita¢, uvazuje souc¢asné o vhodné forme internetového ptipo-
jeni. Bez néj by totiz byl jeho novy pfistroj znaén¢ ochuzen o funkce, které jsou dnes povazo-
vany za zcela bézné, netkuli samoziejmé.

Definovat internet by znamenalo hluboko se ponofit do technickych detailt. Tato préa-
ce si vSak klade za cil spiSe odkryt moznosti, které nam nabizi, a to pfedevsim v oblasti vzdé-
lavani. Piesto se vSak pokusme alesponn zevrubné vysvétlit, o¢ jde. V praxi se totiz mnohdy
setkame s lidmi, jeZ pojem internet chdpou nespravné a zaménuji jej za nékterou z jeho dil-
¢ich sluzeb.

Vzpomenme na pocatek 90. let minulého stoleti, jenz byl v nasi zemi ve znameni na-
stupu osobnich pocitact. Tehdy Slo pfevazné o izolované pracovni stanice. Vytvorena data
v nich obvykle zlistdvala a kazdy, kdo s nimi chtél pracovat, se musel k takové stanici fyzicky
dostavit. Nejcastéj$Sim zpisobem, jak pfenaSet data mezi pocitaci, bylo jejich ulozeni na pa-
métové médium (zejména diskety) a nasledné nahrani do jiného stroje. Tak bylo mozné
s uspéchem postupovat v ramci jedné budovy, nikoliv vSak na velké vzdalenosti mezi mésty
¢1 zemémi. Objevila se potfeba pocitate vzajemné propojit, aby bylo moZné pozadované do-
kumenty sdilet.

Myslenka na vybudovéni pocitacové sité je ale mnohem star$i. Realizovat ji zacala
armada Spojenych statl jiz v 60. letech a pro nas je zajimavé, Ze ji zahy dala k dispozici vSem
univerzitam a nekomerénim institucim na celém svété. Tak vznikl internet. V prvnich tficeti

letech své existence se ale jest¢ nepodobal tomu soucasnému. Jiz tehdy se jeho prostfednic-
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tvim sdilely dokumenty a umoziioval dokonce i provoz elektronické posty, nicméné prace
s nim byla velice slozitd a ovladali ji jen odbornici. Nadto mél ryze akademickou povahu.
Jako takovy byl v roce 1993 zaveden i do Ceské republiky.

Konec studené véalky a vysoké provozni naklady vedly v témze roce k jeho uvolnéni
pro komercni ucely. Vstupem soukromého finan¢niho kapitalu byl nastartovan jeho prudky
rozvoj. Nejen, Ze se postupné rozsifoval mezi stale SirSi masy obyvatelstva, soucasné s tim se
téz zjednodusovalo jeho vyuzivani. Diky svému potencidlu a vyS$si dostupnosti se stal global-
nim prostorem pro obchodovani, pronikl do nizSich typd Skol, na samém sklonku 20. stoleti
pak dokonce i do béznych domécnosti.

Na tomto misté je tfeba diirazné pfipomenout, ze vlivem liberalizace ziskali uzivatelé
kromé moznosti pfistupovat k informacim v ném jiz ulozenym téz moznost publikovat zde
své vlastni. Internet se tak stal mistem s absolutni svobodou projevu. Najit v ném lze doku-
menty tykajici se snad vSech obora lidského zajmu. Mizeme na n¢j tedy pohlizet jako na da-
tabazi naseho védéni, zdroven je tfeba mit ale na mysli, Ze ne kazdy mé zajem zvefejnovat
informace vSeobecné prospésné. Internet zneuzivaji rizné skupiny k propagaci ideologii zalo-
zenych na nesnésenlivosti ¢i terorizmu, je zahlcen pornografii, v lepSim ptipad¢ pak nevyza-
danou reklamou. Vytvafi anonymni prostedi, kde nefunguje socialni kontrola a povoluje tim
nékterym jedinctim, aby dali volny priichod negativnim strankam své osobnosti. Také proto se
stale Cast¢ji stava terCem kritiky, a to zejména odbornikil z fad pedagogt, psychologii a dal-
Sich osob zabyvajicich se vychovou a vzdélanim. Pro Skoly i samotné rodiny je nesnadnym
ukolem zajistit, aby svym obsahem neohrozoval mravni vyvoj déti. Ochrana déti a mladist-
vych pfed moznymi Skodlivymi vlivy internetu se tak v dnes$ni dobé stava stejné dilezitou
jako jeho samotny technicky rozvoj. Realizovat tak slozity ukol pii tom neni snadné, uvédo-
mime-li si, Ze internet nevznikl samovolné. Vytvofili jej lidé a stejné tak ho napliuji konkrét-
nim obsahem, ¢imz kontinualné vytvareji jakési virtualni zrcadlo vlastni spolecnosti. ,,Lécba*
internetu tudiz nemulze byt postavena vyhradné na technickych feSenich zabranujicich
v pristupu k nezddoucimu obsahu, nybrz spoc¢iva v ,,uzdravovani lidi samotnych prosttednic-
tvim vychovy.

Vratme se vSak nyni k tomu, pro¢ se zde vlastn¢ internetem zabyvame. Nasim zamg-
rem bylo pokusit se jej néjakym srozumitelnym zptisobem definovat. Hovofili jsme o ném
jako o rozsahlé mezinarodni pocitatové siti stejné jako o jakési obrovské knihovné. Blize
pravdé je prvni jmenovana moznost. Internet je totiz skutecné technickd infrastruktura sesta-
vajici z nes€etného mnozstvi fidicich pocitacl (tzv. serveri), jez jsou mezi sebou propojeny

(bud’ pfimo kabelem nebo bezdratovymi technologiemi), a ze softwarového (programového)
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vybaveni umoznujiciho témto pocitacim vzajemnou komunikaci. Do takto vytvofené infra-
struktury se pak mohou svobodné pfipojovat mensi (podnikové ¢i $kolni) pocitacové sité nebo
jednotlivé domaci pocitace. S pfirovnanim internetu ke knihovné se také setkdvame, vétSinou
ale v publikacich uréenych zacate¢niktim, kteti diky nému maji sndze pochopit jeho vyhody.
Ve skutecnosti je moznost snadného vyhleddvani libovolnych informaci teprve dusledkem
jeho existence. Internet totiz nabizi mnohem vice zptisobtl vyuziti. Nékteré z nich si nyni po-

piSeme v samostatnych oddilech.

2.2.2.1 World Wide Web (WWW)

Zacneme sluzbou, jez neni ani zdaleka nejstarsi, zato vSak dozajista nejpouzivanéjsi.
Mnozi méné zkuseni uzivatelé pojem internetu ¢asto zaménuji prave s touto jeho dil¢i soucas-
ti. World Wide Web (WWW) je sluzbou umoziujici prohlizeni a publikaci zpravidla texto-
vych dokumentii doplnénych o grafiku, resp. multimédia, které jsou mezi sebou nelinearné
propojeny tzv. hypertextovymi odkazy. Tvirce takového dokumentu muze hypertextovych
odkazi vyuzit kuptikladu v situaci, kdy pracuje s né¢jakym odbornym terminem. Pokud jej
sdm nedovede ¢i nechce podrobnéji vysvétlit a vi-li zdroven o existenci jiného dokumentu,
ktery tak ¢ini, mlze s nim svilj text propojit.

Princip webovych stranek je nepochybné vSeobecné znam, vyzdvihnéme proto spise
jeho dusledek. Snadny ptrechod mezi dokumenty nepiedstavitelnym zptisobem usnadnil a
zrychlil postup pfi vyhledavani konkrétnich informaci. WWW stranky se proto ihned staly
nepostradatelnymi v oblasti vzdélavani. Odvazuji se tvrdit, Ze tento jejich potencial odhadli
zaci a studenti mnohem diive nez ucitelé. Pii tvorbé domécich kompozic jim totiz odpadla
nutnost navstévovat knihovny, slozité listovat v knihach a délat si poznamky. Pedagogové
byli s problematikou snadno ziskanych a ¢asto nepodlozenych informaci spiSe konfrontovani
a okolnostmi donuceni vzit existenci internetovych stranek na védomi. Uplatiiovani této sluz-
by pii vzdélavani v§ak neznamend jen pouhé usnadnéni prace. Podporuje téZ neformalni uce-
ni. Dokument s pozadovanym obsahem je tieba nejprve najit, coz se obvykle nepodaii napo-
prvé. Uzivatelé pti jeho hledani nachdzeji i zcela jiné stranky, jejichz naplii Casto shledaji také
za zajimavou. Snad kazdému z nés se jiZ stalo, Ze pfi snaze najit potiebny daj, skoncil se
zajmem u Cetby textu s naprosto odliSnou tématikou. Je pak na kazdém, zdali tyto nové po-
znatky pouze ,,zkonzumuje*, ¢i je zacleni do svych védomostnich struktur.

Tim nejsou moznosti této sluzby jesté ani zdaleka vyCerpany. Vyse jiz bylo naznace-
no, ze uzivatelé¢ odsud nemuseji védomosti pouze Cerpat. Mohou se s ostatnimi délit o své

vlastni tim, Ze je publikuji. Touto moZznosti disponuje skutecné kazdy, kdo mé k internetu
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pristup, takze jsou zde k nalezeni i témata, jimiz se lidé tak ¢asto nezaobiraji. Je sice pravdou,
ze prave tento aspekt z n¢j ucinil mimo jiné nastroj moralniho ohrozeni, nicméné je to dan za
jeho obrovsky pfinos pro vyménu skute¢né prospésnych informaci.

RozliSujeme dva typy webovych stranek. Statické webové stranky jsou dokumenty, je-
jichz podobu a obsah navstévnik nemiize nikterak ovlivnit. O tom, jak vypadaji a jak Casto
jsou aktualizovany, rozhoduje pouze jejich tviirce. Informace a dals$i komponenty jsou zde
uréeny vyhradné k prohlizeni, resp. k okopirovani do vlastniho pocitace. Pravé na tomto typu
stranek stoji dle predkladand internetova ucebnice.

Naproti tomu dynamické webové stranky se vyznacuji tim, ze je jejich navstévnici

mohou bud’ pfimo spoluutvaiet (ptikladem je tfeba oteviend internetova encyklopedie Wiki-

pedia <URL: http://wikipedia.org>, pokrocilé e-learningové systémy, blogy aj.), nebo ale-
sponl urcovat, které¢ z velkého mnozstvi informaci se na nich zobrazi (katalogy zbozi interne-
tovych obchodt, elektronické bankovnictvi a viibec veSkeré internetové aplikace schopné
reagovat na pozadavky navstévnikl). Dynamické webové stranky se diky svym vlastnostem
staly zdkladem dalSich sluzeb. Na jejich bazi pracuji diskusni fora, v nichz si mohou ¢lenové
vzajemné sd€lovat nazory, rady a zkuSenosti, nebo chaty zajiStujici textovou komunikaci
taktka libovolného mnozstvi lidi v redlném Case. Zejména diskusni fora jsou velmi cennd
v pripad¢, kdy hledame radu, jak postupovat pii feseni urcitého problému ¢i se naopak chce-
me podélit o néjakou svou vlastni zkuSenost a pomoci tim nékomu jinému ve stejné situaci.
Jsou proto oblibena u lidi, které spojuje n¢jaky spolecny z4jem a v bézném Zivoté by se kvili
velkym vzdalenostem nikdy nemohli setkat. Takovym spole¢nym zajmem byva i studium a je
tudiz logické, Ze jsou pii ném hojné pouzivana. Tim se pomalu dostavame k pohledu na inter-

net jako na komunikaéni néstroj.

2.2.2.2 Elektronicka posta (e-mail)

Komunikaci prostfednictvim internetu lze realizovat s pomoci rtiznych sluzeb, z nichz
vétSina jsou relativné nové aplikace, zatimco e-mail patii k nejstarSim internetovym sluzbam
vibec. Jeho charakteristika by byla jen zbyte¢nym opakovanim klisé o efektivité, Casové
uspornosti a snadném piekonédvani velkych vzdalenosti. Jenze ne kazdy ma své kolegy ¢i pfi-
buzné na opacném konci svéta a pfesto e-mail s oblibou pouziva. V institucich vybavenych
pocitaCovymi sitémi si zaméstnanci posilaji elektronické zpravy tieba jen mezi kanceléifemi, a
to nejen z pouhého rozmaru. Vzdyt' zastihnout nékoho fyzicky v dob¢, kdy se mu to praveé

hodi a predat mu potiebné sdéleni, neni vzdy snadné. Naproti tomu elektronické zprava na néj
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v jeho schrance pocka do té¢ doby, nez si ji vyzvedne. Odpada problém komunikace formou
sd¢leni na nasténkéach, jez bylo snadné prehlédnout nebo zdmérné ignorovat.

S postupem zleviiovani vypocetni techniky a zavadéni internetu i do domécnosti lze e-
mail s ispéchem vyuZit i ve Skolni praxi. Dlouhodobé nemocni Z4ci se diky nému mohou spo-
jit se svymi uciteli, konzultovat studijni problémy, zasilat vypracované domaci tikoly a udrzo-

vat tak kontakt s dénim ve Skole.

2.2.2.3 Instant messaging (IM)

vvvvvv

zprav v realném case, tzv. instant messaging. V soucasnosti je velice rozsifeny mezi mladymi
lidmi zejména pro svou rychlost a nulové finan¢ni naklady. Jeho vyhody ale ze stejnych dua-
vodu pocinaji objevovat i starSi uzivatelé. Fungovani IM si lze zjednodusené predstavit jako
pisemny telefonicky rozhovor. Komunikujici strany museji byt narozdil od e-mailu v dobé
»~rozhovoru* fyzicky pfitomny u svych pocitacii, aby mohly okamzité reagovat na sdéleni pro-
tistrany. Technicky vyvoj obohatil tuto sluzbu rovnéz o pfenos zvuku a obrazu. S IM se dnes
tedy skutecné da telefonovat a potradat videokonference, a to zcela zdarma. V ivahu je po-
chopitelné nutné vzit finan¢ni naklady spojené s provozem internetu jako takového.

V Ceské republice patii mezi nejobliben&jsi IM systémy zejména ICQ <URL:
http://www.icq.com> a Skype <URL: http://www.skype.com>. Kromé toho je k dispozici cela

fada dal$ich alternativ. Pfed zvolenim nékteré z nich je vhodné si zjistit, zdali ji pouzivaji ne-
bo jsou ochotni pouzivat ti, s nimiz hodladme vstoupit ve styk.

Z vlastni zkuSenosti mohu prohldsit, Ze Zaci sice povazuji IM za zdroj zabavy a pfile-
zitost k diskusim mimo Skolu. Neztidka se ale stava, zZe se na mne jeho prostiednictvim obrati
s zadosti o radu pfi feSeni domacich kol nebo s dotazy tykajicimi se Skolnich organiza¢nich
zalezitosti. Je-li ucitel novym technologiim naklonén a nebrani-li se styku se svymi zaky i
v dobé& po vyucovani, poskytne mu instant messaging Siroky prostor pro pedagogické piisobe-

ni, které je navic vnimano nikoliv jako vnucované, nybrz jako pomoc v pravou chvili.

2.2.2.4 DalSi sluzby internetu

Webové stranky, e-mail a instant messaging nejsou vycerpavajicim vyctem interneto-
vych sluzeb. Na tomto misté byly podrobnéji rozebrany proto, ze s nimi po¢itdm ve svém pro-
jektu. Ve skute¢nosti internet nabizi mnohem vice. Jen pro zajimavost uved’'me dalsi starou

sluzbu — File Transfer Protocol (FTP). Jedna se o vzdaleny pienos souborti. V praxi se s ni

27



Casto setkame na univerzitach. Princip FTP spociva v tom, ze urcity pocita¢ (FTP server)
slouzi jako velké ulozisté dat, kam maji pfistup opravnéni uzivatelé (pedagogové, studenti).
Ti odsud mohou potfebné soubory stahovat, ale téz je tam ukladat. Nékteré FTP servery jsou
dokonce ptistupné vefejné, a dokumenty na nich tudiz k dispozici vSem.

Sluzba FTP tu neni uvadéna ndhodou. O jeji existenci védi a museji védét vSichni
tvlirci webovych stranek — tedy i jednodussich e-learningovych kurzii. Ty maji také podobu
datovych souborti, jez je tfeba néjak umistit na webovy server. Déje se tak vétSinou prave
pomoci FTP.

Zaveérem kapitoly o internetovych sluzbach bych jesté rad poukazal na moznost posle-
chu rozhlasu a piijmu televiznich stanic doslova ze vSech zemi svéta. Jako ucitel cizich jazyka
v tom spatiuji skvélou pftilezitost, jak udrZzovat alesponi pasivni kontakt s oblibenou zemi a
feci jejich obyvatel. Poslech cizojazyéného vysilani napomahé k zafixovani vyslovnosti 1 pfi-
zvuku. Pro pokrocilejsi studenty jsou tato média také neocenitelnym zdrojem nejaktualnéjsich
informaci ze vSedniho, politického ¢i kulturniho zivota daného statu.

Osobni zkuSenosti v tomto sméru mne vSak nuti konstatovat, ze mladi lidé obklopeni
technikou jiz od svého narozeni tento fakt nikterak neokouzluje. Povazuji jej za naprostou
samoziejmost, pficemz ke zdokonalovani svych jazykovych dovednosti k nému zpravidla
nesahaji. Poslech radia je pro né ,,nudny®, jelikoz nenabizi zadnou vzruSujici aktivitu. Pted-
nosti sledovani zahrani¢niho vysilani ocefiuji spisSe lidé pamatujici izolaci nasi zem¢ od okol-

niho svéta v dobé studené valky.

2.2.3 Didaktické pomucky vychazejici z ICT

Prinik ICT do oblasti vzdélavani nejlépe doklada bouflivy rozvoj didaktickych pomii-
cek zalozenych na bazi pocitaci a dalSich elektronickych technickych prostfedki. Pocitacové
ucebny mnohych Skol dnes jiz neobsahuji jen samotné pracovni stanice. Byvaji casto doplné-
ny o prezentacni techniku nebo slouzi jako inteligentni jazykové laboratofe. Zavadéni elek-
tronickych didaktickych pomutcek je pro vzdélavaci instituce hospodafici neziidka
s omezenym rozpoc¢tem finanéné velice naro¢né, le¢ nezbytné pro to, aby obstaly v silném
konkuren¢nim boji. Materidlni vybavenost je pro rodic¢e déti 1 Zaky samotné dillezitym kritéri-
em pii rozhodovani, kterou Skolu zvolit. K nejbéZznéjSim zatizenim, s nimiz se lze pii vyuco-

vani setkat, je kopirovaci tabule, datovy projektor a interaktivni (dotykova) tabule.
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2.2.3.1 Kopirovaci tabule

Kopirovaci tabule slouzi nejen jako bila tabule, na kterou je mozné béhem vykladu ¢i-
nit nejriznéjsi poznamky, ale umozinuje zkopirovani jejiho obsahu na bézny kancelaisky pa-
pir. Neni tfeba nic slozité ptepisovat nebo piekreslovat. Staci stisknout jedno tlacitko a vse se
vytiskne. Tyto tabule se jiz od pocatku 90. let minulého stoleti s ispéchem uplatiiuji ve speci-
alnich Skolach, kde maji zaci v disledku zdravotnich problémi obtiZe s opisem. Namisto toho
si veskeré poznamky, jez ucitel na tabuli udé€la, jen vlepi do sesitu. Za dobu své existence pro-
Sly vyvojem a soucasné modely lze jiz pfipojovat k osobnimu pocitaci. Krom¢ samotného
tiSténi tak ptibyla schopnost odeslat cely obsah na pevny disk pocitace, kde zlistane ulozeny
pro opétovné pouziti. To, co ma ucitel v imyslu na tabuli psat nebo kreslit, mize s sebou pfi-

nést vytisténé jiz na zacatku hodiny a pomoci tim kupiikladu zaktim, kteti na ni nedohlédnou.

2.2.3.2 Datovy projektor

Datovy projektor je zafizeni, které prendsi informace z pfipojeného pocitace na platno
¢i bilou sténu. Projektory existuji v mobilni a konferen¢ni varianté. Mobilni verze je urcena
k prenosu na misto, kde je prave treba. O jeden takovy pfistroj se déli vice uzivatelt. Ti muse-
ji byt vybaveni potfebnymi technickymi dovednostmi, aby jej dokazali spravné ptipojit a na-
stavit. Naproti tomu konferencni verze je zavéSena pod stropem v ucebné a je pfipravena
k okamzitému pouziti.

Prostiednictvim datového projektoru je mozné zprostiedkovat studentim informace

pripravené formou prezentaci, vyucovat obsluhu pocitace, promitat filmy, atd.

2.2.3.3 Interaktivni (dotykova) tabule

Interaktivni tabule pfedstavuje uceleny technicky systém sestavajici z bilé popisovate-
1¢ tabule reagujici na dotyk, datového projektoru a osobniho pocitace. Po uvedeni celé sousta-
vy do provozu se na plosSe tabule objevi pfesné totéz, co je momentalné na monitoru pocitace.
Rukou, ukazovatkem ¢i tuzkou pak lze ovladat pocita¢, vyhledavat na internetu, spoustét pro-
gramy, prezentace, atd. Na tabuli je mozné také psat stiratelnymi fixy jako na béznou bilou
tabuli s tim rozdilem, ze napsany text se da ulozit do pocitace.

Mezi prednosti patii ovladani pocitace ptimo z projekéni plochy dotykem, takze pied-
nasejici nebo student kviili tomu nemusi opoustét své stanoviste. Soucasné mize do promita-
ného obrazu ¢init pozndmky, kreslit schémata a ukladat je pro dalsi pouziti. Narozdil od vyse

uvedenych didaktickych pomiicek nejde jen o prezentaéni zatizeni. Za pomoci k tomuto ucelu
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vyvinutych vyukovych programti mohou studenti pfed zraky ostatnich fesit zadané ulohy.
Ucitelé s kladnym vztahem k moderni technice nachazeji pro interaktivni tabuli uplatnéni ve
vSech prfedmétech. Jen pro ilustraci: Pti vyuce jazykl Zaci sestavuji souvéti z pfedem pfipra-
venych vét, doplituji koncovky slov. Ve fyzice a chemii sleduji animace pribéhu experimentt
s moznosti do nich zasahovat bez rizika ohrozeni zdravi. Obdobny zpisob vyuziti shledavame
1 v matematice, biologii, aj.

Tato pomucka ovSem klade na ucitele znacné ndroky jak po technické, tak po didak-
tické strance. Jako komplexni feSeni otevira cestu k nasazeni Siroké §kaly didaktickych me-
tod. Celé zafizeni upoutava svymi moznostmi studenty, ktefi jej sami chtéji ovladat. To by
mél ucitel povazovat za vhodny impuls k jejich aktivaci a nenutit je jen pasivné pfijimat pre-
zentovanou latku. Na druhé strané je nutné vzit v ivahu dosti dilezity poznatek: ,, Nekteré
zahranicni studie poukazuji také na fakt, Ze prostrednictvim interaktivni tabule mad ucitel
moznost zahrnout studenty daleko vetsim mnozZstvim informact a aktivit nez u klasickych vyu-
kovych prostredkii. To mize vést ve vybranych pripadech k pretizeni studentii” (Vanécek

208, s. 37).

2.3 ICT ve vztahu k lidskéemu uceni

V kapitole o odrazu informacni spolecnosti v pedagogice jsme se jiz zabyvali tim, jak
ICT cely proces vzdélavani ovlivnily. Do popiedi se dostala otazka, jak nejlépe cely proces
uceni fidit a co vSechno vzit za tim ucelem v ivahu. Mare§ upozorituje na skute¢nost, ze:
., Zatim jsme casto svédky toho, ze mnoho pocitacovych aplikaci urcenych pro uceni lidi vy-
tvareji specialisté na informatiku a specialisté na urcity obsah uceni (pravnici, strojari, eko-
nomové, biologové), nikoli specialisté na lidské uceni. Vzniklé ucebni programy se dostatecné
neprizpiisobuji zvlastnostem clovéka,; naopak ucici se clovek se musi prizpiisobovat zvlastnos-
tem (a nékdy i limitiim) obecné koncipovaného pocitacového programu* (Mare§ in Ceskoslo-
venskd psychologie, 2004, 48, €. 4, s. 247).

A pravé v tom tkvi nejspiSe problém, proC jsou pocitace - povazované v 60. letech za
potencidlni ucitele — stale jen didaktickou pomutckou. Uceni je totiz procesem, jenz lidé nere-
alizuji stejnym zplsobem, nybrz pii ném uplatiiuji rizné ucebni styly. Jde o postupy, které
kazdy jedinec v daném okamziku preferuje. Lisi se od sebe svou orientovanosti, motivovanos-
ti, hloubkou, posloupnosti a fadou dalSich aspekti. Lze je diagnostikovat a do urcité miry i
meénit, coZ je uzite¢né zejména v situacich, kdy je tfeba u ne¢kterych zaki zasdhnout do proce-

su jejich uceni individualizované. Dozajista vSak pfi tom neni mozné ocekavat, ze se kazdy
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beze zbytku ptizplisobi pozadavkim techniky. To by konec koncl ani nemélo byt Zadouct,
uvédomime-li si, ze kazdy z nas je jedine¢nou, neopakovatelnou osobnosti.

Proto se také ne vzdy napliiuji o¢ekavani spojend se zavadénim ICT piimo do vyuky.
Ucitelé se domnivaji, Ze vlivem véEt$i ndzornosti a celkové atraktivnosti stoupne ucinnost je-
jich snazeni a byvaji neziidka zklamani, kdyz se lepsi vysledky zaku dle jejich ocekavani ne-
dostavi. Mares$ uvadi n¢kolik ptedpokladt, o néz se tvirci vyukovych pocitatovych programi
opiraji, a které nejspiSe neplati.

Prvnim z nich je predpoklad, Ze uceni s pomoci pocitace je lepsi nez u€eni fizené uci-
telem. S odvolanim na dalsi zdroje konstatuje, ze vyzkumy takovou hypotézu zatim nepotvr-
dily. Toto pro mnohé jisté piekvapivé zjisténi mize mit dle MareSe své pficiny v nedostatecné
citlivych méficich nastrojich a nemusi tudiz odpovidat skute¢nosti. Za mnohem podstatné;si
povazuje, ze model fizeni studentova uceni pocitacem je piili§ obecny a neni tak (ve srovnani
se zkuSenym ucitelem) dostatecné adaptivni viici jeho zvlastnostem.

Druhy ptedpoklad zni, Ze uceni zalozené na ICT (neboli elektronické uc¢eni) ma mini-
mum vedlejSich G€inkl. Vysledky vyzkumi financovanych pfednimi pocitacovymi firmami
ovSem varuji. U lidi, ktefi trdvi mnoho hodin tydné u pocitace a pracuji v reZimu on-line, se
dostavuji ve zvysené mife pocity deprese a osaméni oproti lidem, ktefi s poc¢itaem pracuji
pouze pftilezitostn€. Technologie vyvijené proto, aby umoznily lepsi spojeni mezi lidmi, vyvo-
lavaji u mnohych z nich pravy opak. 1zoluji je od ptatel, od rodiny, od pfimého mezilidského
styku, jenzZ je nahrazen virtudlnim spolecenstvim s omezenymi moznostmi mezilidské komu-
nikace.

Tretim ptredpokladem je pak tvrzeni, Ze elektronické uceni je univerzalni, vyhovuje
vétsing studentl, ne-1i témeét vSem. S odvolanim na zjisténi F. A. Gragorce a K. Burgera zde
Mares poukazuje na to, ze Zaci, ktefi se nemohou pfi svém uceni pfizplsobit pozadavkim, jez
na né klade technické zatizeni, maji zablokovan pfistup k obsahlim a cilim uceni a navic jsou
citlivéjsi na psychologické poskozeni, které vznika, pokud nemohou s technickym prostred-
kem pracovat podle svého. Vzdy je tfeba zkoumat, zdali existuje soulad mezi vyu¢ovacim
stylem zabudovanym do urcitého pocitaového programu a stylem uceni daného studenta. U
téch z nich, ktefi nedokdzi sladit sviij ucebni styl s poZzadavky pouzivané technologie, hrozi
realné nebezpedi systematické diskriminace v p¥istupu ke vzdélani (Mare§ in Ceskoslovenska
psychologie, 2004, 48, ¢. 4).

Vratme se nyni konkrétnéji ke stylim uceni a pokusme se odpovédét na otdzku, kte-
rym zaktm elektronické uceni vyhovuje vice a kterym méné. Jiz vime, ze v disledku jedinec-

nosti lidské osobnosti neexistuje ucebni styl, jenz by se dal oznacit za obecn¢ nejlepsi. Kazdy
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styl mize byt vhodny individudlné (tedy pro konkrétniho zéka) nebo ve specifické situaci
(kdy je na uceni mén¢ Casu nez obvykle, nejsou pro n¢j vhodné podminky, atd.). Nékteti se
1épe uci prostfednictvim vizualnich informaci, jini nejlépe pfijimaji informace slySené a dal-
Sim se nejlépe pracuje s kinesteticky ptedlozenymi informacemi (prostfednictvim hmatu a
pohybu). Ucitel, ale i tvlirce vyukového programu, musi pii své praci brat tuto skutecnost
v tvahu a sviij vyklad doplnit o grafické znadzornéni na tabuli, resp. opatfit pocitaCovou ani-
maci navic jesté¢ zvukovym komentarem.

Setkat se 1ze 1 s dalsi typologii u€ebnich styli, ktera se neopira o funkce jednotlivych
smyslt, ale o zplsob organizace a zpracovani informaci, které ¢lovék vnima vSemi smysly.
Teorie stavi na dvou kritériich, jimiz jsou vnimani, coz jsou prostiedky, jimiz jednotlivec pii-
jima informace, a jejich uspotfadani. Toto uspofddani ma dvé varianty:

1. Sekvencni (linearni), kdy kazdéa dil¢i informace vede pfimocare a jednozna¢né k dalsi in-
formaci, a

2. ndhodnou (nelinearni, holistickou), pro niz jsou charakteristické logické skoky a simultanni
zpracovani nckolika informaci. Z parametra téchto kritérii pak byly odvozeny &tyfi ucebni
styly:

Konkrétné sekvencni — jedinec dava prednost konkrétnim informacim zpracovanym
sekvenénim zpisobem. Je ho mozno charakterizovat jako praktického, s pevnymi strukturami
jednéni, drziciho se pfi zemi, s kvalitnim fadem v zivot€. Dité se nejlépe uci tehdy, kdyz jsou
mu informace predkladany systematicky a kdyz jsou doprovazeny praktickymi aplikacemi a
souvisejicimi ¢innostmi.

Konkrétné nelinearni — jedinec zpracovava konkrétni informace celostnym zptisobem.
Takovito lidé maji pfirozené vlohy k feSeni problém, stdvaji se badateli a vyndlezci. Radi si
pohravaji s riznymi mechanismy, zafizenimi nebo myslenkami. Jejich skiiné a stoly mohou
byt plné nahradnich dili a nezvyklych nastrojii, s nimiz hodlaji v budoucnu experimentovat.
Tyto déti ¢asto nachdzeji feSeni problému intuitivnimi skoky, které nedokazi vysvétlit. Maji
problémy s tim, ze kdyz jsou vyzvany, aby piedvedly, jak fesi tkol, nedokézou to

Abstraktné sekvencni — jedinec dava prednost uceni abstraktnim informacim a jejich
sekvencnimu uspotfadani. Je ho mozno vnimat jako intelektualné zaloZeny védecky typ. Ta-
kové dité maze logicky diskutovat, kriticky analyzovat literaturu a zapomenout na obéd.

Abstraktné nelinearni — jedinec preferuje abstraktni informace, ale zpracovava je para-
lelnim, celostnym (holistickym) zplisobem, charakterizovanym existenci mnoha riznych pro-
pojeni. Je moZzno vnimat jako citlivého, s uméleckymi sklony. MiiZze psat basné, radit prate-

lim a byt odbornikem na vztahy, at uz jde o vztahy mezilidské, nebo o souvislosti
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v akademickych disciplinach. Miva okamziky zvlastniho porozuméni a vhledu do osobnich i
odbornych zaleZitosti, aniz by byl toto poznani schopen vysvétlit. Zak s timto stylem udeni
muze byt dusi tfidy, mit cit pro krasu a bujnou piedstavivost, nema vSak nejmensi tuSeni o
tom, jak by mohl své ideje pfevést do hmotné reality.

Vysledky vyzkumi ukazuji, ze preferovany styl uceni statisticky vyznamné ovliviiuje
vysledky studentova uceni pomoci pocitace. Podle nich dosahuji nejlepsich vysledkt studenti
s abstraktné sekvenénim a konkrétné sekvencnim stylem uceni, primérnych vysledkt studenti
s konkrétn€ nelinedrnim stylem uceni. Nejhor$i vystupni znalosti pii u¢eni pomoci pocitace
byly zjistény u studenti s abstraktné nelinearnim stylem uceni. Studenti preferujici abstraktné
nelinearni styl maji potize pfizpisobit se ryze sekvencnimu charakteru pocitacového progra-
mu. Ztraceji motivaci snazit se pii uceni danému predmétu, dominuje-li zde prace s pocitacem
(Mares in Ceskoslovenska psychologie, 2004, 48, ¢. 4).

Az doposud jsme v této kapitole hovotili o zacich a studentech jako o objektech fize-
nych zvenci ucitelem nebo pocitacem. Ti jsou ve skute¢nosti svébytnymi subjekty, jez cely
proces ovliviiuji strukturou své vlastni osobnosti. Cim jsou starsi, tim vice se snazi rozhodo-
vat o svém uceni, pokousi se vzit je do vlastnich rukou. Vné;si fizeni tak ustupuje ve prospech
fizeni sebe sama, ve prospéch autoregulace.

Pojem autoregulace uceni lze vymezit jako: ,, takovou uroven uceni, kdy se zdk stava
aktivnim aktérem svého vlastniho procesu uceni po strance cinnostni, motivacni a metakogni-
tivni. Snazi se pri tom: dosahnout urcitych cilu (znalosti, dovednosti, znamek, spolecenského
uznani, pracovniho uplatnéni), iniciuje a ridi své viastni poznavaci usili, pouziva specifickych
strategii uceni s ohledem na kontext, v némz se uceni odehrava* (Mare$ in Ceskoslovenska
psychologie, 2004, 48, &. 4, s. 250). Uroveii autoregulace je zavisld na tom, do jaké miry zak
samostatné voli své ucebni aktivity. V ptipadé vysoké urovné kona z vlastni viile, jelikoz je
povazuje za zajimavé nebo uzite€né. V opacném piipade se uci jen proto, Ze pocituje nepfi-
jemny vnéjsi tlak.

Vyvoj schopnosti sebefizeni Ize u zakli pozorovat ve formé pokust o planovani ¢in-
nosti, sledovani jejiho pribéhu a nasledného hodnoceni dosaZenych vysledkl. V této fazi je
nezbytnd pfitomnost ucitele, aby v ptipad€ potieby cely proces usmérnil. Vnéjsi fizeni vSak
nemuize prevladat po celou dobu, protoze jinak by rozvoji autoregulace branilo. Musi byt ve-
deno takovym zpusobem, aby postupné ztracelo sviij smysl. V bézné Skolni praxi je to obtizny
ukol. Zminovand troven autoregulace uceni se nutné nemusi rozvijet stejné u vSech predmeétu.
74k s enormnim zajmem o d&jepis jej mize ve volnych chvilich dobrovolng studovat jen pro-

to, ze ho jednoduse zajima, ,,jak to tehdy bylo“, zatimco matematiku i pfes neuspokojivé vy-
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sledky zamémé opomiji, jelikoZ ji povaZzuje ve svém Zivoté za naprosto zbyte¢nou. Clenové
pedagogického sboru mivaji na takového zéka zcela protichtidné nazory. Ucitelé, jejichz
pfedmeéty si zak oblibil, o ném hovofi jako o cilevédomém, samostatném a pilném studentovi
s témi nejlepSimi predpoklady pro Gspésné uplatnéni v profesnim zivoté, naproti cemuz ostat-
ni kolegové, jejichz pfedméty zdk nevnima coby prioritni, jej pravdépodobné oznaci za ne-
svédomitého, lehkomysIného nebo dokonce liného a budou se o jeho dalsi osud obavat.

Cela problematika autoregulace u€eni se ve spojeni s ICT jevi jako naprosto zasadni.
Koncepce vyukovych programi stejné jako obsahova pestrost internetu ucitele ptimo vybizeji
k tomu, aby zadavali svym zakiim samostatné tkoly a svétovali tak ucebni proces do jejich
vlastnich rukou. Proti tomuto postupu jisté nelze nic namitat, pfedchéazi-li mu peclivé posou-
zeni schopnosti samostatné pracovat, protoze i té je tieba se nejprve naucit. Praktické zkuSe-
nosti sice ukazuji, Ze zejména star$i Zaci se dosti neradi plné€ podtizuji ucitelovu vedeni, sou-
casn¢ vSak Casto neuméji objektivné zhodnotit spravnost svého pocinani nebo jejich prace
nebyva patficné cilevédoma. Na tuto skute¢nost se mimo jiné odvolava i muj kolega, jehoz
internetovy projekt jsem zminil hned v Gvodu. J& sam se ji podrobnéji vénuji v zavérecné ka-
pitole o hodnoceni zkuSenosti se svou internetovou ucebnici.

Odsud také prameni ambivalentni postoj fady uclitelti k uzivani prostredkt ICT pro
ucely vzdélavani. Moderni technologie jsou vnimany jako nezbytné, znacné zvysujici dostup-
nost informaci, usnadiiujici jejich zpracovavani, popft. jako faktor umoziujici rozsiteni reper-
toaru stavajicich didaktickych metod. Zaroven jsou ale pro tyto atributy kritizovany. Neztidka
se tak setkavame s ndzory, ze pocitace pro mnozstvi svych funkei odvadéji pozornost zakt od
studia ke hram ¢i bezcilného prochazeni internetu. Internet sdm je pak odsuzovan za to, Ze je
zahlcuje pfemirou informaci, mnohdy zbytecnych, nespravnych ¢i dokonce zavadnych. Ani
nazornost, kterou skytaji vyukové programy, neni pokazdé hodnocena kladné, nebot
v priliSné mife brani rozvoji vlastni fantazie a abstraktniho mysleni.

Zavérem kapitoly o vzajemném vztahu mezi prosttedky ICT a lidskym uéenim proto
zdiraznéme, Ze se jedna o vztah mezi ¢lovékem a zafizenimi, jez on sam sestrojil. U védomi
omezenosti nasich moznosti by dle mého soudu bylo posetilé se domnivat, Ze jsme schopni
vytvofit néco, co nds pied¢i ve vSech ohledech. Je nepochybné pravdou, Ze jsme se diky tech-
nice naucili kompenzovat nedostatky svych smysli, télesné konstituce ba dokonce i rozumu.
Disponujeme pfistroji, s jejichz pomoci vidime i ve tm¢, 1étame, a¢ sami nemame kiidla, a ve
zlomcich sekund provadime slozité vypocCty 1 pies to, Ze na né¢ na§ mozek nema kapacity. Na
to vSe jsme si zkonstruovali pomiicky. Ale kazda z nich fe$i naSe problémy jen dil¢im zptlso-

bem. Jejich potencidl ani ve svém souctu ¢lovéka nenahradi. Vztazeno na oblast ICT ve vzdé-
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lavani to znamena, ze technika mize ucitelim i zakiim v mnohém pomoci, strukturu lidské
osobnosti v celé jeji §ifi vSak postihnout neumi. Moznosti, byt ohromujici, nesméji byt jedi-
nym kritériem pro zavadéni ICT do vyucovani, jelikoz v takovém piipadé bychom zacali

slouzit technice namisto toho, aby technika slouZzila ndm.

2.4 ICT v prostredi Skoly

Z predchozich tfadka se zda, jakoby pocitace véetné dalSich modernich technologii
pronikaly do Skol ptekotné a pedagogové se jich chapali coby vychodiska z dosud obtizné
fesitelnych problémt. Z vyzkumt uvadénych v literatufe zabyvajici se touto tématikou vSak
vyplyva, Ze Skoly zachovavaji v oblasti zavadéni novych technologii spiSe rezervovany po-
stoj. Dostate¢né nevyuzivaji ani stavajicich didaktickych prostfedki, jako je audiovizudlni
technika, a jejich prostfedi tak zna¢né zaostava za technickou vybavenosti vnéjsiho svéta.

Zajimavé vysvétleni, pro¢ fada uciteld pohlizi na ICT zdrzenlive, nabizi Zounek: ,, ICT
puvodné vznikly a vyvijely se mimo svét vzdélavani a teprve postupné se prosazovaly do Skol-
skych a vzdélavacich instituci. Pocitace, multimédia ¢i internet se neobjevily ve skoldach
v jednom okamziku, ale jejich zaclenovani probihalo postupné. Predstavy o vyuZziti pocitacii
(nejen ve vzdelavani) se v pritbéhu poslednich triceti let menily predevsim v zavislosti na je-
Jjich technické urovni a dobovych predstavdch o jejich funkci. Dodnes lze tedy povazovat za
vyznamnou determinantu predstav mnohych ucitelu o funkci ICT ve skole jejich viastni a
v prevazné mire negativni zkuSenosti z dob, kdy previddalo presvédceni, Ze i bézny uzivatel
bude muset umet programovat (podobné jako dnesni profesionalové-programatori) namisto
toho, aby se naucili vyuzivat pocitace ve své praxi. Vysledkem je, Ze mnozi ucitelé maji spojen
pocitac s predstavou slozitého technického zarizeni, jemuz prilis nerozumi, dost dobre nechd-
pou smysl jeho vyuziti mimo informatiku, a tudiz nevidi Zadny ditvod pro implementaci poci-
tacu do Skol.

Ve vétsine zemi OECD je ucitelum obvykle ctyricet nebo vice let a v dobeé, kdy tito lidé
studovali nebo zacinali ucit, bylo ve skolach jesté pomérné malo pocitacii, a tedy jejich moz-
nosti ve srovnani s dnesnimi pocitaci velice omezené. Omezena dostupnost ICT trvajici do
pocatku devadesatych let zapricinila, Ze se posilovala predstava o vylucnosti a praktické ne-
pouczitelnosti pocitacu. Vzhledem k vekovému priuméru pedagogii zastavaji mnohdy nejvlivnéj-
Si posty ve Skoldach ucitelé, kteri prosli timto vyvojem, cozZ se miize stat prekdzkou zavadeni
ICT do skol *“ (Zounek, 2006, s. 19).

S takovym vysvétlenim I1ze dle mého nazoru souhlasit, le¢ s uréitymi vyhradami. Je

pravdou, Ze ICT vznikly mimo oblast vzdélavani, nicméné uplatiiovat se zde zacaly jiZ velice
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zahy, byt’ zpocatku jen ve velice omezené mife a ani zdaleka ne vSude. Rovnéz pifedstava o
pocitacich jako o slozitych zafizenich nemajicich v bézném zivoté své misto neni vlastni pou-
ze ucitelim, nybrz vSem, ktefi se s nimi zkratka dostatecné dobie neseznadmili. Kazdy, kdo se
mezi uciteli pohybuje, miize snadno vypozorovat, Ze dovednost obsluhovat pocitac nikterak
nesouvisi s vékem a nelze ji tudiz odvozovat od toho, zdali doty¢ny v mladi mél ¢i nemél
moznost se vSe potfebné naucit. Jde patrné spise o celkové zaméteni osobnosti, o vnitini po-
stoj k technice jako takové. Toto tvrzeni je ovSem pouze mou domnénkou, popf. namétem na
vyzkum, jehoz realizace neni predmétem této prace.

I nadale nam tak zlstava ona zakladni otdzka, pro¢ pravé Skoly jsou mistem, kam si
nové technologie hledaji cestu mnohem obtiznéji nez kuptikladu do védy a vyzkumu, pri-
myslu, finanéniho sektoru, atd.? Jednou z moznych pficin je skutecné ta, jiz uvadi Zounek.
Vedeni skoly sehrdva klicovou tlohu v zavadéni inovaci, tedy i v implementaci informac¢nich
a komunikacnich technologii. V tizeni redlného chodu skoly se jedna o rozhodovani o vyba-
veni Skoly technologiemi a také jejich rozmisténi ve skole, ¢imz se urcuje dostupnost techno-
logické infrastruktury ugitelim, ale i zaktim. Reditelé maji také rozhodujici vliv na to, aby
takové vybaveni bylo vyuZzivano efektivné, tj. vytvareji prostiedi, které stimuluje sdileni zku-
Senosti s ICT mezi uciteli, povzbuzuji k hledani a zkouSeni novych postupti v pedagogické
praci. Pokud tyto predpoklady vedeni Skoly nespliiuje a vyse uvedeného vlivu nevyuziva, je
prinik ICT do vyucovani pfinejmenSim problematicky.

Na jedné stran¢ jde tedy o ochotu vytvofit vhodné podminky, na stran¢ druhé jde ale o
schopnost na n¢ vhodnym zptisobem reagovat. To je tkolem pfedev§im samotnych uditeld,
nebot’ praveé oni jsou hlavnimi nositeli konkrétnich zmén v pfistupu k praci s zaky a jejich
pozitivni ¢i negativni postoj hraje klicovou roli ve vztahu ICT a Skoly. Model vzdélavani, kdy
byl Gstfedni postavou ucitel, se postupné méni a sttedem z4jmu se stava ucici se subjekt, pfi-
c¢emz ucitel se dostava do role radce ¢i pomocnika. Jiz neni jedinym zdrojem poznani. O toto
své postaveni se musi délit téz s ICT, coz ho zaroven nuti pfehodnocovat své pojeti vyuky,
své predstavy o vzdélavani a dalsi, dosud neotfesitelné principy. Konfrontace s ICT tak pro
mnoh¢ ucitele mize predstavovat jakysi pramen nejistoty Ustici az do odporu k inovacim za-
loZzenym na technice. Pfekonani téchto bariér vyzaduje podporu od vedeni Skoly, které by se
m¢élo snazit vytvaret prostor pro diskuse o moznostech ICT, resp. o jejich negativnich dopa-
dech. Za timto ucelem je téz nezbytné stimulovat personal k dal§imu vzdélavani v této oblasti,
jez by se nemélo zamétovat pouze na dovednost pracovat s pocitacem, ale 1 na metody jejich

vyuziti ve vyucovani.
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Problematika vztahu lidi (ucitelt) k ICT neni jedinou pficinou, pro¢ do vzdélavani
pronikaji pomaleji a obtizné&ji nez do jinych sektord. Jejich pofizovani a provoz je vzdy spojen
s nemalymi finan¢nimi investicemi, na néz si vétSina Skol narozdil od primyslovych ¢i ob-
chodnich instituci sama nevydéla. Nakup modernich technologii tudiz nezavisi jen na tom,
zdali je vedeni dané Skoly povazuje za potiebné, nybrz také na jeho moznostech a schopnos-
tech ziskat na n€ penézni prostiedky. V disledku této skutecnosti nemaji skoly sviij technicky
rozvoj plné ve svych vlastnich rukou. Jsou odk4dzany na politickd rozhodnuti nebo dobrou viili
svych zfizovatell a sponzorti. Vzpomeiime jen na nedadvno minulou dobu, v niz 1épe situova-
né firmy darovaly Skolam své pocitaCové vybaveni poté, co jej jako zastaralé vyradily
z provozu a nahradily modern&jsim. Skoly obvykle takovy krok vitaly s povdékem, jelikoZ to
byla jedna z méla cest, jak toto vybaveni ziskat a zpfistupnit jej zaktim. Skoly se tim dostaly
do paradoxni situace, kterd v mnohych z nich pfetrvava dodnes. Mély ptipravovat novou ge-
neraci na budoucnost za pomoci techniky, o niz bylo jasné, ze se v t€¢ dob¢ jiz davno pouzivat
nebude. V dusledku finanéni naro¢nosti je nerealné ocekavat, ze se v tomto ohledu néco vy-
razné zméni. Zaci se ve vyuovani patrné nikdy prakticky neseznami s nejnovéj§imi techno-
logiemi. Do styku s nimi pfijdou spiSe doma (a své zkuSenosti naopak do Skoly pfinesou)
nebo se s nimi budou muset naucit zachazet az v praxi.

Pod tihou této skuteCnosti se mize zavadeéni ICT do vyucovani jevit jako zbytecné,
coz by ovSem piedstavovalo veliky omyl. Nejde totiz o to, aby se Zaci vSe potfebné naucili ve
Skole, ale o to, aby Skola podporovala jejich zajem o ICT a vybavila je ochotou seznamovat se
po cely zbytek zZivota s jejich novymi formami.

I ptes veskeré slozitosti je v souCasnosti mozné konstatovat, ze ICT si svou cestu do
Skol nasly. Vedly k tomu divody tykajici se spolecenskych zmén i technického rozvoje, které
jsme jiz rozebrali dostatecné a neni nutné je opakovat. Je zde vSak jeste¢ jeden dulezity,
v literatuie dosud témét nezmifiovany, aspekt, jenz Skoly nuti moderni technologie zavadét a
na ucitele vykonava tlak, aby se s nimi ucili zachazet. Timto aspektem jsou sami zaci. Jednim
z charakteristickych ryst vypocetni, audiovizualni a telekomunika¢ni techniky je, Ze silné
pfitahuje déti a mladez. Mladi 1idé si uz od svého utlého veéku s témito zatizenimi radi hraji,
posléze se ochotné a se z4jmem uci s nimi zachéazet. To vSe nikoliv aZ ve vyucovani, nybrz
mnohem diive v roding, se svymi rodi€i, sourozenci nebo kamarady. Rychle si na n¢ zvykaji a
snadno je integruji do svého zivota. KdyZ se s nimi pozdéji setkaji ve Skole, povazuji jejich
existenci uz davno za samoziejmou a zkuSenosti z této oblasti radi uplatiiuji pfi vhodnych i
méné vhodnych piilezitostech. Jen maloktery zdk dnes pti prvni hodin€é vypocetni techniky

bezradné sedi u pocitace. Ucitelé tohoto i1 dalSich predmétt, kde se ICT pouzivaji, mivaji po-
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vétSinou zcela opacny problém. Déti se ihned chapou klavesnic a mysi, aby si na internetu
vyhledali oblibenou hru a zahrali si ji. Pravé odsud prameni nazor, ze pocitace odvadéji po-
zornost zakid od smysluplné prace, a snahy se uziti ICT ve vyucovani pokud mozno vyhnout.
Jde v8ak o stejny omyl, jakého se v 19. stoleti dopoustéli délnici v tovarnach, kdyz nicili stro-
je vdomnéni, ze jim tyto berou praci. Vypocetni technika ucitelim praci nebere, naopak ji
muze obohatit a usnadnit za ptfedpokladu, Ze budou sami dobfe obeznameni s jejimi didaktic-
kymi moznostmi.

Na ptikladu zkuSenosti 74k s modernimi technologiemi mizeme snadno demonstro-
vat hlubokou proménou role ucitele. Ta, narozdil od minulych dob, dnes nespociva na princi-
pu predavani védomosti, nebot’ Zaci je — feceno s velkou mérou nadsazky — jiz maji. Skutec-
nym Ukolem ucitele je tyto znalosti systematizovat a smérovat ,,samocinnost* zaki sedicich u
pocitacl k vyty¢enému cili. Vyjadieno jinymi slovy musi soucasny ucitel nahradit své dlouhé
prednasky, jez unavuji jeho i posluchace, kreativnimi tkoly, pii jejichz plnéni mohou déti
uplatnit zkuSenosti ziskané doma, a to pfesné¢ v duchu Komenského vyroku, ze détem nalezi
prace, ucitelim pak jeji vedeni.

ICT ale neméni pouze didaktickou stranku vyucovani. Jejich vliv je patrny v chodu ce-
1¢ skoly, a to zejména tehdy, nejsou-li uzivany v souladu s ucelem, k némuz byly ptivodné
vytvofeny. Praktické zkuSenosti mnohych z nés i zpravy v médiich ndm davaji jasny signal,
Ze 74ci a studenti jsou v tomto ohledu nesmirn€é vynalézavi a nachazeji se vZdy minimaln¢ o
krok napted pfed svymi pedagogy. Pocinaje vysSimi stupni zakladnich Skol se mnozi ptipady
zneuzivani téchto technologii k riznym zptsobiim podvadéni, ba dokonce i k pachani trestné
¢innosti. Osobni pocitace, internet a mobilni telekomunikace rozsifily diky své integrovanosti
a relativné snadné dostupnosti spektrum metod, jimiz se studenti snazi dosdhnout lep$ich pra-
covnich vysledkl bez vynaloZeni potfebného tsili. K tém nejjednodussim patii zejména opi-
sovani cizich slohovych kompozic z internetu, pouzivani cizojazyénych ptekladach
v situacich, kdy je to zakdzané nebo napovidani pii pisemnych pracich za pomoci instant
messagingu ¢i rozesilani SMS zprav. ZkusSengjsi uzivatelé se pak pokouseji proniknout ptimo
do ucitelova pocitace za ucelem ziskat v predstihu zadani testu, poptipadé zmeénit zaznamy o
klasifikaci. Elektronickym podvéadénim, jak takové pocinani nazyva Mares, vSak vycet pfi-
klad mozného zneuzivani ICT ani zdaleka nekonci. Jejich potencial se v rukou jedinct ¢i
skupin s nizkym moralnim kodexem meéni v néstroj ohrozeni ostatnich. Dnes jiz bohuzel
nejsou ojedin€lé ptipady, kdy nékdo tajn¢ natoci videokamerou svého mobilniho telefonu
jiného spoluzéka nebo dokonce ucitele v urcité kompromitujici situaci, a pak jej pod pohriz-

kou zvetejnéni celého materidlu na webu vydira.
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Skoly se pochopitelnd museji s takovymi excesy G¢inné vypoiadat, v idealnim piipadé
by pak mél byt pedagogicky personal schopen jim piedchazet. Mezi jiz zndmé Cinitele omezu-
jici projevy nezadouciho chovéni patii klima Skoly zalozené na diivéte a otevienosti, podpora
vzajemné pomoci mezi zaky, jejich smyslu pro fair play aj. Ve spojeni s ICT k nim pak mu-
sime piipocist jeste¢ jeden, a to vSeobecnou obeznamenost ucitelli s moznostmi zneuzivani
vSech technickych prostredk, jez byly do dané Skoly zavedeny, véetné téch, s nimiz Zaci pfi-
chézeji do styku i mimo ni. Aby takova prevence plnila sviij ucel, museji uvedeny pozadavek

spliiovat i ti pedagogové, ktefi se uplatiiovani modernich technologii ve svych hodindch brani.

Podrobnéji jsme tedy specifikovali pojem ICT vcetné popisu jeho nejzakladnéjsich a
nejbéznéjsich soucasti. Pokusili jsme se rozebrat jeho vliv na lidské uceni, pfiCemz jsme vé-
novali pozornost tomu, jakym typim zaki by uceni za pomoci ICT mohlo ¢i nemuselo pomo-
ci. Nakonec jsme jesté zkoumali vztah Skoly a ICT, divody jejich zavadéni i pozitivni a nega-
tivni aspekty jejich existence. Proto nyni jiz mizZzeme v dalSim textu pfistoupit k jednomu ze

zpusobd, jak je v praxi pii vzdélavani vyuzit — k tématu e-learningu.
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3 E-learning

Pti pohledu na vyvoj ICT mlzeme sledovat jeden zajimavy trend, ktery se vyznacuje
postupnym zptistupiiovanim téchto v zdsad¢ nesmirné¢ komplikovanych technickych prostied-
ka Siroké vetejnosti. Jiz davno nevyzaduji, aby se jim uzivatelé plné prizpisobili, naopak se
stavaji ¢im dal vice uzivatelsky piiveétivejsi a skytaji moznost funkénich uprav pro konkrétni
potfeby. V oblasti vzdélavani se tento trend projevil naptiklad tim, ze: ,, Na pocatku 90. let
minulého stoleti byly technologické prostredky urcené k tvorbé multimedidalnich obsahii nebo
produktu takrka vyhradné v rukou specialistii nebo specializovanych firem (ditvodem byla
vysokd cena, narocnost obsluhy, pozadavky na vybaveni apod.). Zdkaznici museli odebirat
vzdeélavaci programy jako hotovy produkt bez moznosti viastnich uprav nebo prizpiisobeni
ondly, coz predstavovalo velkou zménu. Instituce samotné tak zacaly byt schopné tvorit viastni
vzdelavaci programy, které vychazely z jejich potieb a narokii, protoze se na nich nepodileli
vwhradné specialisté vné organizace, ale zejména lektori, pripadné didaktikové prislusnych
oborii. Doslo tak k tomu, Ze planovani, priprava i realizace vzdélavaciho procesu se vraci do
rukou pedagogii... “ (Zounek in Pedagogika, 2006, 56, €. 4, s. 338). V disledku tohoto trendu
ziskaly Skoly celou $kalu modernich didaktickych pomtcek a soucasné mohly zavést zcela

nové formy vyucovani, k nimz patii i e-learning.
3.1 Vymezeni pojmu e-learning pro ucely této prace

Budeme-li hledat v odborné literatufe vymezeni terminu e-learning, narazime na ne-
pteberné mnozstvi definic, jeZ jej s odvolanim na dalsi zdroje specifikuji z riznych thli po-
hledu (technologického, pedagogického, procesudlniho), poptipad€ s riznou mirou obecnosti
(viz Vanécek, 2008, Kopecky, 2006, Zounek, 2006). Proto se také mnozi z autorti rozhodli
vytvoftit svou vlastni, kterd by co nejlépe vyhovovala charakteru jejich pojeti celé problemati-
ky (viz Telnarova, 2003).

Nejobecnéji bychom mohli e-learning charakterizovat jako zptisob uceni ¢i vyu€ovani
s vyuzitim informacénich a komunikaénich technologii. Potiz této definice vSak spociva
v tom, ze je prili$ Sirokd a veslo by se do ni naptiklad i pouzivani kalkulacky zabudované
v opera¢nim systému PC pfi hodindch matematiky na zakladni Skole. Je vSak nasnadg, Ze o to

se nam nejednd. O e-learningu za¢iname hovofit az od ur€ité miry nasazeni ICT, pfi€emzZ se
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tato mira urcuje jen velice t€zko. Nez jej blize vymezime pro ucely této prace, podivejme se
konkrétnéji, jak se jeho pojeti mohou lisit.

Z hlediska miry obecnosti je mozné se setkat s §irSim a uzSim pojetim e-learningu.
V Sir§im slova smyslu jde o ,,aplikaci novych multimedidalnich technologii a internetu do
vzdelavani za ucelem zvyseni jeho kvality posilenim pristupu ke zdrojum, sluzbam, k vymené
informaci a ke spolupraci* (Kopecky, 2000, s. 6). Tato definice chape e-learning jako jakéko-
liv vyuziti informacnich technologii multimedidlniho charakteru ke zlepSeni kvality a efekti-
vity vzdélavani. Za e-learning tak mlizeme povazovat kupiikladu pouzivani vyukovych CD-
ROMi v ramci bézné prezencni Skolni vyuky a chapat jej jako jeji dopln€k. V uzsim slova
smyslu je e-learning pojiman jako ,, vzdélavani, které je podporované modernimi technologi-
emi a které je realizovdano prostrednictvim pocitacovych siti — intranetu a zejména internetu “
(Kopecky, 2006, s. 6). V této definici jiz nardZime na fakt, Ze e-learning umoznuje pfedavat
vzdélavaci obsahy v elektronické (digitalni) podobé komukoliv, kdo ma pfistup k pocitatové
siti. To nas zpétné odkazuje ke svobodnému pfistupu k informacim, o némz jsme se v této
praci jiz nékolikrat zminili.

Skute¢nost, Ze e-learning je disledkem priniku ICT do procesu vzdélavani, reflektuje
dalsi skupina pohledli na n¢j. Z technologického hlediska jde o ,,pocitacem podporovanou
vyuku, resp. o vyuku prostrednictvim webu (CBT/WBT, Computer Based Training, Web Based
Training), ridici systéem vyuky (LMS, Learning Management System) a komunikacni prostred-
ky. E-learning tedy znamenda pocitacovou vyuku, jeji Fizeni a komunikaci v systéemu *“ (Pavlicek
in Vanécek, 2008, s. 64). Po pedagogické strance je e-learning vymezovan jako ,, vzdélavaci
proces, ve kterém pouzivame multimedialni technologie, internet a dalsi elektronicka média
pro zlepSeni kvality vzdelavani. (Multimédia umoznuji pouzivani obrazovych a zvukovych
informaci k obohaceni obsahu vyuky. Internet poskytuje lepsi pristup ke studijnim materialiim
a sluzbam, k vymené informaci a ke spolupraci vzdélavaci komunity.) (Vanécek, 2008, s.
63). A konec¢n¢ procesudlni pojeti stanovi, ze ,,e-learning (elektronické vzdelavani) je série
procesti spojenych s procesy uceni a jejich rizenim, realizovanych elektronickymi prostredky *
(Pavlicek in Vanécek, 2008, s. 64).

Takto bychom mohli ve vy¢tu moznych definic e-learningu pokracovat dale, nicméné
jiz nyni je vidét, Ze jejich spoleénym rysem je snaha néjakym zpilisobem popsat vzajemny
vztah vzdélavaciho procesu a ICT. Naopak nejpodstatnéjsi rozdily mezi jednotlivymi pojetimi
tkvi dle mého nazoru v odpovédi na dvé zakladni otdzky: Je e-learning samostatnou formou
vzdélavani ¢i je mozné o ném hovofit 1 v pfipadé, kdy elektronické prostiedky jen dopliuji

stavajici systém za ti¢elem jeho podpory a zkvalitnéni? Je e-learningem jiz samotné uziti po-
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¢itace pfi uceni nebo je to komplex sestavajici ze vzéjemné propojenych technologii, specific-
kych didaktickych metod a zptisobli komunikace? Na to maji autofi jednotlivych definic roz-
dilné ndzory a neni ani nasim cilem na tyto otdzky odpovédét. V zasadé totiZz neni dileZité,
jak je pojem e-learningu obecné¢ definovan, protoze obecné definice neodrazi konkrétni realitu
dané vzdelavaci instituce. Kazda z nich si e-learning prizptisobuje vlastnim potiebam, upravu-
jejej a vyviji.

Jak je tedy e-learning chapan v této praci a na jaké zakladni myslence stoji predklada-
na ukéazka projektu elektronické ucebnice? To nejlépe odrazi definice, jiz s odvolanim na dalsi
zdroj uvadi Zounek: ,, E-learning zahrnuje v podstate jakékoli vyuziti informacnich technolo-
gii ve vyuce. Jeho konkrétni podoba zavisi na stanovenych cilech vyuky a na vzdélavacich
potrebach studujiciho (Siko in Zounek in Pedagogika, 2006, 56, ¢. 4, s. 339). Tato definice
bere jako jedind mezi nalezenymi v ivahu nejen vzdélavaci cile, ale pfedevsim vzdélavaci
potieby zaka a studenti. A praveé specificnost vzdélavacich potteb u mych zaki je hlavnim
motivem, pro¢ jsem se problematikou elektronického vzdélavani zacal ve své pedagogické
praxi zabyvat. Nadto dava toto pojeti kazdému uciteli naprostou svobodu v tom, jak bude e-

learning v podminkach sv¢ instituce koncipovat.

3.2 Zakladni formy e-learningu

E-learning existuje v nékolika zédkladnich podobach, které postupné vznikaly
v disledku technického vyvoje, n¢které jeho varianty jsou pak odrazem celkového pohledu na

tuto problematiku (viz dale v podkapitole o blended learningu).

3.2.1 Offline e-learning.

Zakladem offline e-learningu jsou studijni materidly distribuované mezi studenty na
pamétovych nosi¢ich (CD-ROM, DVD-ROM). Nevyzaduje zadné pfipojeni pocitace
k internetu ani lokalni siti. Tento zplsob vzdélavani je dnes velmi Casto pouzivan na zéklad-
nich a stfednich Skolach. M4 podobu vyukovych programii pouzivanych jako multimedialni
podpora bud’ pfi bézném vyucovani nebo domaci ptipravé. Jeho vyhodou mize v nékterych
pripadech byt nezavislost na dostupnosti sitového ptipojeni. Naopak slabou stranku piedsta-
vuje skuteCnost, ze zaci a ucitelé spolu nemohou vzajemné komunikovat a ze vzdélavaci ob-
sahy vytvéareji specializované firmy (jen vyjimecné ucitelé na dané Skole). Proto je obtizné je

v piipad¢ potieby rychle aktualizovat, popt. upravit dle konkrétnich potieb.
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3.2.2 Online e-learning

V ptipad¢ online e-learningu jsou studijni texty, fotografie, videozdznamy nebo celé
vyukové programy distribuovany ke studentliim pomoci lokalni pocitacové sité ¢i internetu. Je
mozné jej realizovat ve dvou variantach:

Synchronni varianta znamena komunikaci studentl se svymi uciteli v redlném case. Je
tudiz nutné, aby ,,0b¢ strany* byly u svych pocitaci ptitomny ve stejnou dobu, pfi¢emz neza-
lezi na jejich vzajemné vzdalenosti. Synchronni online e-learning lze provadét kupiikladu za
pomoci instant messagingu, chatovani, videokonferenci nebo sdilenych aplikaci, kdy vSichni
ucastnici vidi na svych monitorech totéz a ¢innost kazdé¢ho z nich mohou ostatni sledovat.

Asynchronni varianta predstavuje nepiimy zpuisob komunikace, kdy si komunikujici
strany zanechdvaji zpravy na k tomu ucelu vytvorenych webovych strankach (diskusnich

forech) nebo si je rozesilaji elektronickou postou.

3.3 UZsi specifikace forem e-learningu

3.3.1 Computer Based Training (CBT)

Pod pojmem CBT rozumime vzdélavani podporované pocitatem mimo pocitacovou
sit’. Jedna se o nejstarSi podobu e-learningu, jez vznikla v dob¢, kdy vzdé€lavaci instituce sice
m¢ély k dispozici pocitace, ovsem bez vzajemného propojeni. Studijni materialy jsou distribu-
ovany na pamétovych médiich (disketach ¢i CD/DVD-ROMech) ve formé vyukovych pro-
grami, didaktickych her, simulaci, apod. Jednd se tedy o offline e-learning se v§emi jeho vyse

uvedenymi klady i zapory.

3.3.2 Web Based Training (WBT)

WBT je oznaceni pro vzdélavani zalozené na technologiich webovych stranek. Je to
nejjednodussi forma e-learningu uskuteciovaného online. Vzdélavaci programy ¢i kurzy jsou
Sifeny prostrednictvim internetu nebo lokélni pocitacové sité a nahlizet do nich mize tudiz
kazdy, kdo ma k témto sitim ptistup. WBT jiz umoziuje komunikaci mezi zéky a uciteli, a to
jak v synchronni, tak i asynchronni podobé. Jeho velkou pfednosti je snadna moznost okamzi-
té aktualizace vzdélavacich obsahli bez nutnosti dodate¢ného vynakladani finan¢nich pro-
stredkd.

Relativni jednoduchost tvorby e-learningovych kurzt skyta jejich autoriim v podstaté

neomezené moznosti pii vybéru obsahu, jeho didaktickém zpracovani i grafickém ztvarnéni.
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Zpracovani kazdého vzdélavaciho obsahu tak mize odrazet a reflektovat potieby téch, pro néz
byl vytvoten. Tato skutecnost vSak predstavuje i ur¢itou nevyhodu v tom, ze WBT neni stan-
dardizované (Kopecky, 2006) a samo o sob& nezarucuje kvalitni vyuku na zaklad¢ kvalitniho

obsahu.

3.3.3 Learning Management System (LMS)

Protoze WBT umoznilo pfistup ke vzdélavani Sirokym vrstvam obyvatel, zacaly
vzrustat také naroky na fizeni a administraci online kurzii. WBT totiz neobsahuje takika zad-
né administraéni ndstroje. Bylo tedy tfeba vyvinout néjaka komplexnéjsi feSeni pro online
vzdélavani, kterd by umoziovala vicetroviiovou praci s Ucastniky vzdélavaciho procesu. Pro-
to vznikly komplexni systémy pro fizené vzdélavani — LMS. Vyjadieno jinymi slovy je LMS
pocitacovy program slouzici k fizeni elektronického vzd€lavani zalozeného na WBT za po-
moci fady zabudovanych néstroju:

a) Nastroje pro tvorbu a spravu kurzii — umoznuji vytvaret a modifikovat moduly a
discipliny jednotlivych kurzi, zafazovat discipliny do jednotlivych modulti, aktualizovat je,
sledovat studium v danych kurzech apod.

b) Nastroje pro verifikaci a feedback ptedstavuji nastroje pro testovani a zpétnou vaz-
bu studentti.

¢) Nastroje pro administraci kurzti umoziuji celkovou administraci kurzi, ptehled o
vSech disciplinach, o studijnich vysledcich studentti, o ¢innosti ucitelt, apod.

d) Standardizace poskytuje moznost na jedné strané¢ velmi snadného exportu a nasled-
ného importu kurzt do riznych standardizovanych LMS, dale pak umoziuji pracovat s kurzy
jako objekty elektronického obchodu.

e) Komunikacni nastroje zahrnuji veskeré nastroje, pomoci nichz lze synchronné ¢i
asynchronn€ komunikovat v rameci studijniho systému. Jsou to tedy diskusni fora, chaty apod.

f) Nastroje pro evaluaci ddvaji studujicim moznost ohodnotit kurz, k ¢emuz se nejcas-
t&ji pouziva evalua¢nich dotaznikti (Kopecky, 2006).

Nepochybnou vyhodou LMS je bezesporu jejich komplexnost. Jsou to oteviené sys-
témy, do nichz lze doplnit konkrétni obsahy a pomoci zabudovanych nastrojii s nimi pracovat.
Jsou uciteliim ndpomocny pii sestavovani didaktickych testd, jejich distribuci mezi studenty,
vyhodnocovéani. Piehledné sumarizuji studijni vysledky ¢lent e-learningovych kurzli a umoz-
nuji vSestrannou komunikaci. To vSe jiz s ohledem na v této oblasti platné standardy. Avsak
pred vyuzitim veskerych téchto vyhod je nejprve tieba takovy systém uvést v zivot, coz pred-

pokladéa odpovidajici technické a sitové vybaveni, stejné jako zajisténi odbornym personalem.
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Také proto jsou v soucasné¢ dobé LMS pouzivany zejména v komerénich firmach a na vyso-

kych skoléch.

3.3.4 Blended learning

V ptipadé, ze na e-learning nebudeme pohliZet jen jako na ryzi elektronické vzdélava-
ni, mizeme coby jeho dalsi formu uvést i blended learning (smiSené vzdélavani). Tohoto ter-
minu se uzivd pro oznaCeni kombinace vzdélavani pomoci elektronickych prostredki
s prezen¢nimi formami vyuky. Ob¢ tyto slozky jsou pak zastoupeny v rizném poméru. Blen-
ded learning lze vSak chépat také jako redlnou kombinovanou vyuku — tedy jako kombinaci
prezenc¢ni a distan¢ni formy. V radmci kombinované vyuky lze totiz jednoduse misit interneto-
vou vyuku, vyuku prezen¢ni, vyuku podporovanou offline multimédii (vyukovymi programy,
multimedidlnimi encyklopediemi, atd.). Blended learning je v soucasnosti nejrozsirenéjsi
formou e-learningu na vSech stupnich $kol i1 v jinych vzdélavacich institucich ¢i firmach.
K blendu (smiSeni) dochazi kuptikladu v situaci, kdy pifi bézném Skolnim vyucovani cizimu
jazyku nebo pfi psani domaci kompozice nahlédneme do elektronického slovniku na interne-
tu.

Tato podoba e-learningu nema ptesné stanovené hranice, je flexibilni a ma velky po-

tencial (Kopecky, 2006).
3.4 Vyhody a nevyhody e-learningu

V publikacich zabyvajicich se e-learningem nalezneme vedle jeho definic a charakte-
ristik také popis jeho vyhod a nevyhod, pficemz se jednotlivi autofi v jejich vy¢tu v zasadé

shoduji.

3.4.1 Vyhody e-learningu

E-learning umoziiuje neomezeny pfistup k informacim nezavisle na misté a cCase, tj.
studovat Ize odkudkoliv a kdykoliv. Jistd omezeni pochopitelné ptedstavuje technické vyba-
veni dané Skoly i studenta, moznost pfistupu k internetu, resp. jeho kvalita (rychlost, stabilita).
Obecné ale Ize konstatovat, ze e-learning piekracuje hranice skoly, mésta, statu. Student tedy
nemusi byt fyzicky pfitomen na k tomu pfesné stanoveném misté a soucasné si mize sam
planovat denni dobu a délku svého studia. Tyto aspekty se daji dobie uplatnit naptiklad
v dobé jeho dlouhodobé nemoci nebo v ptipadé existence jinych specifickych vzdélavacich

potieb.
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Dalsi nespornou vyhodou je moznost okamzitych aktualizaci informaci soub&zné
s aktualizaci daného védniho oboru. V ptipad¢ online e-learningu neni dokonce nutna ani re-
distribuce aktualizovanych vzdélavacich obsahil, jelikoz jsou publikovany piimo v pocitacové
siti. Dochazi tim ke zna¢né uspofte financnich prostredkd.

Protoze e-learning prezentuje studijni materialy v elektronické podobé, je mozné vyu-
zivat 1 multimedidlnich prvki. Tim je umoznéno pfijimat informace né€kolika smysly soucasné
a ne prevazné jen sluchem, jak je to bézné ve Skolnim prostiedi. V piipadé elektronického
vzdélavani je ve velké mife zapojovan i zrak, ¢imz je zajiSténa potfebnd ndzornost. V této
souvislosti v§ak odbornici varuji pted hypermultimedialitou. Hypermultimedialita znamena,
ze studujici jsou pfi studiu z elektronickych materialii pietéZzovani premirou multimedialnich
prvki (animaci, videosekvenci, ptechodovych efekti, apod.). Tyto pak odvraceji pozornost od
vlastniho obsahu.

Dalsi kladnou vlastnosti elektronickych obsaht je interaktivita. Jde vlastné o obou-
smérnou komunikaci mezi studujicim a vyukovym programem, tj. Ze akce uzivatele vyvola
reakci multimédia a naopak. Interaktivita aktivuje zaka, nebot’ po ném vyZzaduje ur€itou ¢in-
nost.

Casto vyzdvihovanou pfednosti e-learningu je moznost individualniho samostudia.
Kazdy ucastnik e-learningem podporovaného vzdélavani postupuje procesem fizeného samo-
studia vlastnim tempem. Kazdy si miize zvolit denni dobu svého studia a vénovat mu potieb-
nou dobu. Neexistuje svdzanost rozvrhem hodin. K dané latce se 1ze libovolné€ vracet a zaby-
vat se ji tak dlouho, dokud neni zvladnuta. Ugastnici kurzd jsou ale povinni dodrZovat obec-
n¢jS$i harmonogram studia — museji v piedem stanovenych terminech skladat zkousky, ode-
vzdéavat pisemné prace, atd. Tato vyhoda e-learningu ov§em neni vyhodou pro kazdého stu-
denta. Nékteti z nich si nedovedou své u€eni rozplanovat a potiebuji byt fizeni zvenci.

Zapomenout nesmime ani na fadu efektivnich zplisobi komunikace. Vlastni efektivita
spociva zejména v tom, Ze je v podstaté nemozné ,,nezastihnout* ucitele ¢i spoluzaka. To plati
zejména pro asynchronni zptisob komunikace, kdy zprava v podob¢ e-mailu nebo piispévku

do diskuse ¢eké na adresata tak dlouho, dokud si ji doty¢ny nevyzvedne.

3.4.2 Nevyhody e-learningu

Prvni nevyhodou e-learningu je jeho zéavislost na technologickém zabezpeceni. Pii
realizaci online vzdélavani je nutné byt pfipojen k internetu ¢i jiné siti a mit pocita¢ disponu-
jici hardwarem a softwarem umoziujicim pracovat s distribuovanym studijnim materialem.

Moderni technologie jsou diky své slozitosti pomérné€ nachylné k ¢astému vyskytu drobnych
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poruch. Tyto poruchy si obvykle zkusené&jsi uzivatelé odstrani svépomoci, avSak zdaleka ne
kazdy studujici potiebné zkusSenosti ma. V takovych piipadech technika vzdélavani spise
komplikuje.

S pfedchazejicim bodem souvisi tedy 1 skutecnost, Ze e-learning nevyhovuje vSem ty-
pum studentd. Ne kazdy ma k ICT kladny vztah a je ochoten feSit v prib&hu uceni nastalé
technické obtize. Nadto je rovnéz tieba vzit v ivahu, Ze mnozi potiebuji mit k dispozici papi-
rovou podobu textu, aby do n&j mohli zasahovat, dé€lat si poznamky, zvyrazinovat si urcité
pasaze, apod.

Konecné¢ je to také nevhodnost e-learningu pro nékteré oblasti vzdélavani. Je zfejmé,
ze jej nelze s uspéchem nasadit kuptikladu pfi nacviku manudlnich dovednosti (Zounek in

Pedagogika, 2006, 56, ¢. 4, Kopecky, 2006).
3.5 Distancni vzdélavani

E-learning je v soucasnosti chiapan nejen jako dopln€k celozivotniho vzdélavani, ale
jako neopominutelna soucast tzv. kombinovaného studia (kombinace prezencniho a distanc-
niho) a jako neodmyslitelnd soucast distancni formy vzdélavani. Praveé distancni forma je diky
vSeobecné rozsifenosti vypocetni techniky a internetu na vzestupu. Jejim zakladnim princi-
pem je fizené samostudium, kdy studujici neni fyzicky pfitomen v dané vzdélavaci instituci.
Veskeré vyukové materidly véetné instrukci obdrzi prostiednictvim pocitacové sité. Na dalku
je také realizovano nésledné zkouseni formou nejriznéjsich test. K distanénimu vzdélavani

sahaji nejcastéji univerzity a vétsi firmy. Blize k této problematice viz napt. Kopecky 2006.

3.6 E-learning a jeho moznosti pfi vzdélavani Zzaku se zdravotnim
postizenim

V uplynulych dvaceti letech se zasadnim zpisobem zménil pohled na lidi s nejrizné;j-
$imi typy zdravotniho postizeni, coZ pozitivn¢ ovlivnilo i moznosti jejich vzdélavani. Pfi ném
jiz nejsou odkdzani vyhradné€ na specializovana zafizeni, v nichz byli ¢asto na dlouhou dobu
odlouceni od rodin a vy¢lenovani ze svého ptirozeného prostiedi. Mohou navstévovat a také
v nesCetnych pripadech navstévuji bézné skoly v misté¢ svého bydlisté, kde se integruji do
tamnich spolecenskych struktur. Divodem této hluboké promény jsou jednak spole¢enskopo-
litické zmény z pfelomu osmdesatych a devadesatych let minulého stoleti a dale pak vSeobec-
ny rozmach ICT. Ty samy o sob¢€ usnadnuji kazdodenni Zivot ndam vSem — handicapované
osoby nevyjimaje. Siroké moZnosti modernich technologii navic piedstavuji pro mnohé z nich

podstatnou kompenzaci jejich obtizi.
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I bézny osobni pocita¢ bez zvlastnich piidavnych zafizeni nebo Uprav je nepostrada-
telnou pomuickou pro psani lidem s omezenimi v oblasti jemné motoriky, jak tomu byva
v piipadech détské mozkové obrny ¢i svalové dystrofie. Zrakové postizeni pro zménu vyuzi-
vaji moznosti libovolné nastavitelné velikosti pisma. Tém, komu funkce samotného pocitace
nestaci, jsou k dispozici specialni periferie i programy, s jejichz pomoci je umoznén pievod
bézného textu do slepeckého Braillova pisma a naopak, resp. do zvukové podoby. V nabidce
specializovanych firem lze nalézt upravené klavesnice a polohovaci zatfizeni (mysi, trackbal-
ly) pro uzivatele, ktefi nemohou pracovat s jejich béznymi variantami. V posledni dobé¢ je tézZ
vénovano veliké usili vyvoji systému pro ovladani pocitace hlasem, ba dokonce pohybem o¢i.

Zvlastni pozornost je v této souvislosti tieba vénovat internetu a mobilni komunikaci,
nebot’ vyraznou mérou napomadhaji k navazovani a udrzovani kontaktu s okolnim svétem,
¢imz hraji nezastupitelnou roli pfi integraci zdravotné postizenych do majoritni spolecnosti.
V oblasti vzdélavani se to konkrétné projevuje zvySenou dostupnosti Sirokého spektra stied-
nich a vysokych skol. Existence novych komunikac¢nich prostfedkli odbourava nutnost neusta-
1¢ fyzické pfitomnosti ve Skole pii soucasném zachovéani dostate¢né intenzivniho styku
s dénim v ni. Dlouhodoba absence z diivodu nemoci ¢i 1é€by tak nemusi automaticky zname-
nat preruseni studia.

I zde vsak plati, ze studium na dalku nevyhovuje kazdému zakovi, zcela nevhodné je

pak pro ty z nich, jejichz postizeni se tykd mentalnich schopnosti.

V této kapitole jsme se tedy seznamili s riznymi pojetimi e-learningu a pokusili jsme
se jej vymezit pro ucely této prace. Zminili jsme rovnéz jeho nejzakladnéjsi formy, a proto
nyni jiz mizeme pfistoupit k detailngjSimu popisu zcela konkrétniho e-learningového projek-

tu, jenz ptipravuji pro své zaky.
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4 Pripravovany projekt elektronické uc€ebnice predmeétu
,Obchodni korespondence*

4.1 Okolnosti vzniku myslenky projektu

Jiz od pocatku své ucitelské praxe v Jedlickovée tstavu jsem byl — stejné jako ostatni
moji kolegové — konfrontovan s jistymi specifiky, jez prace s télesné postizenymi zaky ma.
Patii sem zejména Castéjsi a dlouhodobéjsi nemocnost, rychla unavitelnost, nizké pocty zaka
ve tiidach a nezfidka téZ zhorSena schopnost manipulace s pfedméty (tedy i Skolnimi pomuic-
kami). Tato a mnohd dalsi specifika si vynucuji soustavné hledani alternativnich forem a me-
tod vyucovani, jeZ by zmirnily ¢i zcela eliminovaly jejich negativni dopad na kontinualnost,
resp. kvalitu vzdélavani. Pfi tom je tfeba hledat odpovédi na nékolik dillezitych otazek.

Jde ptredevsim o to, jak zaktim zprosttedkovat kontakt s probiranym ucivem v dob¢ je-
jich nepftitomnosti ve Skole. U piedem naplanovanych pobytl v nemocnici nebo laznich ob-
vykle ucitelé jednotlivych predméti sestavi individudlni ucebni plan a pfipravi potiebné
ucebni materidly. V ptipadé kratkodobych absenci si Zaci dopliuji latku sami, pfi¢emz je jim
k dispozici kopirovaci stroj, aby si poznamky ze seSiti svych spoluzakii nemuseli opisovat
ruén€. Mohou také navstévovat své ucitele v dobé vypsanych konzultacnich hodin. Jedna se
tedy o zcela obvykly postup, s jakym se lze setkat na kterékoliv jiné skole. Je vSak nutné vzit
v tvahu, ze ucebnice, sesity, pracovni listy, psaci potieby a dalsi pro uceni pouzivané predme-
ty nejsou pro télesné postizené jen pomtickami. Manipulace s nimi totiz pro mnohé z nich
predstavuje v prvé fad¢ zdroj obrovské télesné ndmahy. Jsou to véci, s nimiz nemohou volné
disponovat a pfi jejich pouzivani jsou odkazani na pomoc jinych osob, jez nemusi pfijit ve
chvili, kdy je tfteba. Domysleno do disledku to pak znamend, Ze nemaji svobodny pfistup ke
vzdélani. Prave tato skutecnost mne od pocatku vedla k ivahdm o tom, jak témto zakiim zjed-
nodusit dostupnost uc¢ebnich obsahii.

V té dobé&, na uplném konci 90. let, se zacal do povédomi Siroké vetejnosti dostavat in-
ternet. Ten jiz tehdy nebyl nezndmym pojmem, nicméné pfistup k nému mélo v porovnani se
soucasnosti jen malé mnozstvi uzivatelii, nebot’ byl doménou piedevsim vysokého Skolstvi a
komeréni sféry. Jako na sluzbu pro kazdého se na néj zacalo obecné pohlizet az na pielomu
20. a 21. stoleti, kdy se nékteti poskytovatelé rozhodli nabizet internetové piipojeni zcela
zdarma, a to véetn¢ dvou dilezitych sluzeb — zfizeni e-mailové schranky a vyhrazeni datové-
ho prostoru pro umisténi vlastnich webovych stranek. Timto krokem byly vytvotfeny podmin-

ky pro kazdodenni vyuziti internetu nejen odbornou, ale i laickou vetejnosti. Existovala, a
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dodnes stale existuje, nemalad skupina uzivatell, kterd se nespokoji jen s pouhym pasivnim

piijmem informaci z tohoto média, a chce do ného svym védénim také piispét. Cini tak na

zaklad¢ tvorby vlastnich webovych prezentaci, jez 1ze na internetu zcela svobodné publikovat.

Tyto okolnosti spolu s obrovskym zajmem Zakl o internet a ICT obecné mne privedly
na myslenku vytvofit pro né elektronickou ucebnici svého predmeétu ,,Obchodni koresponden-
ce* s umyslem zmirnit vy$e uvedené negativni dopady zdravotniho postizeni na vzdelavani.
Pfed samotnym zapoceti prace jsem si urCil ne€které charakteristiky, jeZz by piipravovand
ucebnice méla mit:

- Ucebnice bude elektronicka, aby se manipulace s ni omezovala pouze na obsluhu osobni-
ho pocitace.

- Ucebnice bude primarn¢ umisténa na internetu ve form¢ webovych stranek z divodu jeji
volné dostupnosti odkudkoliv.

- Soucasn¢ vsak bude distribuovatelna také mimo prostredi pocitacové sit€ na disketach
nebo CD-ROMech, protoze samotna obecna moznost svobodného ptistupu k internetu jes-
té automaticky neznamena jeho redlné vyuzivani v konkrétnich podminkéch.

- Minimalni technické pozadavky.

- Obsah ucebnice nebude jen pouhym opsanim textu z jiz existujicich ucebnic papirovych.
Z dtvodu ptehlednosti musi byt mnohem vice strukturovany a zredukovany piesné na
rozsah pozadovany ucebnim pldnem nasi Skoly. V prvé fad€ ma plnit funkci dobie zpra-
covanych poznamek v sesité, aby zaktim odpadla nutnost jejich zapisu v prabéhu vykladu
v hodiné.

- Konecné musi byt cely text mozné vytisknout ve stejné prehledné podobé€ na papir, aby si
zaci pii jeho delSim studiu Setfili zrak a nebyli vazani na pocita¢ v piipadé, Ze se jim
z papirovych materialt studuje [épe nez z digitalnich.

Poté jsem jiz ptistoupil k vlastni tvorb€ ucebnice a zahy také k jejimu nasazeni pii vy-
ucovani ve vSech planovanych podobach. Tento sviij zamér jsem realizoval zcela spontanné,
aniz bych jej konzultoval s nékterym z kolegii. Uskutecnil jsem jej nezavisle na tehdejSich
podminkach Skoly, kde se osobni pocitace jako ucebni pomuicka vyuzivaly jiz po fadu let, o
uzitecnosti internetu vSak méli néktefi jeji vedouci pracovnici jen mlhavé ¢i dokonce nulové
predstavy. Inspiraci mi byly pouze podobné projekty mych kolegli v zahranici (blize viz ivod
k této praci).

Neni ovS§em mozné se rovnéz nezminit o jistych nedostatcich mého tehdejs$iho pocina-
ni. V prvé fad€ jsem v t€ dobé nemél zadné pedagogické vzdélani a praktickych zkuSenosti

z tohoto oboru jen poskrovnu. Pfi své praci jsem byl veden pievdzné vlastnim potéSenim
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z prace s ICT a nadSenim z faktu, ze mam schopnost vytvofit webovou prezentaci a aktivng se
tim podilet na budovani obsahu Sifeného celosvétovou pocitatovou siti. O to méné jsem se
zabyval tim, jak by takovy obsah mél vypadat, aby plnil ucel, za nimz byl vytvotren. I pfesto
byl mij po¢in hodnocen jako origindlni, a to jak ze strany uciteld, tak i samotnych zaki, ktefi
novou elektronickou ucebnici uvitali jako snahu zpestfit jim vyucovani o moderni prvek zalo-
zeny na jejich pfirozeném zajmu o ICT.

V disledku téchto nedostatkli, rychle pokracujiciho technického vyvoje a zmén
v oblasti obchodni korespondence se postupné stal obsah ucebnice zastaralym, coz plati i o
jejim ztvarnéni. Po vice nez deseti letech tudiz nastal ¢as jeji aktualizace a modernizace pfi
soucasném zachovani jejich zakladnich charakteristik a s vétSim ohledem na kritéria, jaka by

m¢l kazdy elektronicky text spliovat.

4.2 Teoreticka vychodiska prFi zpracovavani elektronickych uceb-
nich textu

E-learning je €asto spojovan pouze s technologickou strankou elektronického vzdé¢la-
vani. Pfedstavuje totiz zejména jeho technologickou bazi — technologickou podporu vyuky.
Pojem e-learning je mnohdy chéapan jen jako vzdélavaci technologie, pfi¢emz vlastni vzdéla-
vaci obsah se oznacuje pojmem e-content.

E-content si lze ptredstavit jako vSe, co lze pfedavat v digitalni podob¢ - kompletni tex-
ty, testy, obrazky, multimedialni objekty, atd. Je to tedy veSkery digitalni obsah - studijni ma-
terial. Jeho specifikum tkvi v prvé fad¢ v tom, ze se nemiize jednat pouze o digitalizovanou
podobu papirové publikace, a to z nékolika diivoda.

V prvé tad¢ je tieba si uvédomit, ze elektronicky text existuje na specifickém druhu
média (zpravidla webové strance). Ma-li byt vyuzivéan k fizenému samostudiu, musi studuji-
ciho povzbuzovat, presvéd¢ovat. Mél by umoznit interakci pfimo s danym vzdélavacim obsa-
hem, protoze student by se m¢l vzdélavaciho procesu ucastnit aktivné, nesmi zlstavat jen
v roli pasivniho pozorovatele. Splnéni této podminky klade na autora elektronického textu
znacné naroky v oblasti jeho pocitatové gramotnosti. Aby mohl do vyuky efektivné zapojit
pozadované funkce modernich technickych prosttedkil, musi o jejich existenci nejprve védét a
dale byt schopen je sam pouzivat. Nevystaci tedy pouze s védomostmi tykajicimi se dané¢ho
vyucovaciho predmétu.

Pted zapocetim vlastnich praci na elektronickém textu je nejprve zapotiebi znat odpo-
védi na tii zakladni otazky: Pro koho je text ur¢en? Co chceme jeho prostfednictvim studuyji-

ciho naucit? Jaké jsou zasady pii tvorbé textu, ktery nam toto umozni?
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Pti psani elektronického ucebniho textu si jeho tviirce musi uvédomit, pro koho je ur-
¢en. Je rozdil, zdali z ného budou studovat mladi studenti zvykli pracovat s uc¢ebnicemi a dal-
Simi materialy, majici dostatek Casu i energie, nebo lidé sttedniho veéku, kteti diky svému za-
jesteé jiné starosti. Tyto odliSnosti akceptuje dobry autor jiz v uvodu psani a podfizuje jim pak
koncepci jednotlivych ¢asti textu.

Dals$im ukonem piedchazejicim samotné psani elektronického textu je tivaha na téma,
co ma tento text vzdélavaného naucit, tj. stanovit si konkrétni verifikovatelné cile. Studujici-
mu by pak mélo byt vzdy jasné, co je od ného pozadovéano. Za timto ucelem se podstatné
informace zfeteln¢ oddéluji od méné vyznamnych. Neméné duilezité je uvédomit si, co vlastné
studujici pred zacatkem studia umi, a definovat vstupni znalosti, na které lze v textu déle na-
vazovat. Ma-li byt text napsan kvalitné€ a stejn¢ také plnit svou funkci, ,, méli bychom si uve-
domit, zZe Fizené samostudium vzdelavanych je treba efektivné usmeérnovat, aktivizovat, moti-
vovat, povzbuzovat studujici, testovat je, apod. Tj. maximalné vyuzivat tzv. Fidiciho aparatu
textu. Text sam o sobé totiz prezentuje informace (1j. aparat prezentacni + orientacni), ridi
proces sebevzdelavani (tj. aparat vidici, motivacni) a verifikuje znalosti/dovednosti (aparat
verifikacni) pomoci ruznych testi. Chceme-li tedy vzdelavaného naucit maximum a splnit tak
vytycené cile, meli bychom vzdy efektivné vyuzivat téchto trech zakladnich aparatii* (Kopec-
ky, 2006, s. 43).

Elektronické vzdélavani je narozdil od toho prezencéniho postaveno ptfedevSim na
elektronickych textech. Jejich tvlirce musi znat odpovéd’ na otazku, jak je napsat a uspotadat,
aby splnily zvoleny zamér. Kazdy takovy text by m¢l byt napsan nanejvys srozumitelné a mit
logickou a ptehlednou strukturu. Informace v ném byvaji maximalné popularizovany a cely
obsah by mél umoznovat efektivnost percepce uciva s porozuménim. Nesmi byt tedy nudny,
naopak musi poutat pozornost uvadénim praktickych ptikladii, obcas lze na vhodném misté
také ucinit vtipnou poznamku. Redeno jinymi slovy, studijni texty by mély byt jasné, snadno
pochopitelné, zajimavé a museji umozinovat snadnou orientaci.

Co se tyce formy, vétsinou se texty hierarchizuji — zpravidla se d¢li na n€kolik zéklad-
nich ¢asti: ivod, studijni cile, ¢asové pozadavky ke studiu daného textu, pozadované znalosti,
pravodce studiem, samotny vykladovy text (doplnény tzv. privodci studiem, béznymi otaz-
kami, testy apod.), shrnuti, verifika¢ni aparat k celému textu (otazky, korespondenéni ukoly),
slovnicek pojm, literatura, dilezité odkazy, ptilohy apod.

Elektronické texty jsou zpravidla rozdéleny na hlavni a popisny sloupec. Hlavni slou-

pec obsahuje vlastni text, popisny sloupec (prava ¢i leva strana obrazovky) pak obsahuje ori-
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entacni a fidici prvky — naviga¢ni menu, pozndmky, atd. Tyto prvky umoziuji snadnou a

rychlou orientaci v textu. Moznou strukturu elektronického textu uvadi nésledujici tabulka.
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Zakladni ¢asti elektronického textu

Obsah textu

Forma

Uvod do textu

Predstaveni textu (sylabus)
Studijni cile

Casové pozadavky ke studiu
Pozadované znalosti

Popis zpisobu ovladani textu

Motiva¢ni a aktiviza¢ni ¢ast

Privodce studiem
Multimedialni interaktivni prvky

Expozicni ¢ast (prezentace znalosti)

Vlastni vykladovy text — logicky uspofadany,
prehledny, doplnény o aktivizaéni a sumarizacni
prvky

Ptiklady

Je-li to mozné, praktické ukazky, priklady, mo-
delové situace

Fixaéni aparat

Sumariza¢ni text
Piehledové tabulky, grafy
Multimedialni prvky
Animace, videosekvence

Verifikacni aparat

Ukoly
Testy

Doplnky

Slovnicek pojmt
Literatura a dalsi zdroje
Ptilohy

(Kopecky, 2006) — modifikovano pro tcely této prace

Samotny text je vhodné maximalné zptehlednit. Pokud je to mozZné, vyuziva se pii
psani zejména kratkych vét, nikoliv pfili§ dlouhych souvéti. Podstatné ¢asti textu se zvyraziu-
ji (tucné pismo, podtrzeni), toto zvyraznéni je pak tfeba dodrzet v celém textu. Doporucuje se
doplnit texty ilustraénimi schématy, obrazky, grafy, interaktivnimi prvky, videosekvencemi.
Pozor vSak na datovou velikost a hardwarovou ¢i softwarovou naro¢nost. Autor by mél svym

stylem aktivizovat ¢tenafe a vést s nimi dialog. Texty museji byt jednoduse srozumitelné,

prehledné a vizualné i obsahoveé pritazlivé (Kopecky, 2006).

4.3 Charakteristika pripravované uc¢ebnice

Tato ucebnice je svym rozsahem a formou zpracovani text uréena zaklim obchodni
Skoly dvouleté, ktera je soucasti Jedlickova ustavu v Praze. Jednd se o nematuritni studijni

obor zakonceny ve 2. ro¢niku zavérecnou zkouskou. Jejimi zaky jsou lidé ve véku od 15 do
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zhruba 25 let se specifickymi vzdélavacimi potfebami, sahajicimi od drobnych poruch uceni
(dyslexie, dysgrafie) az po tézka postizeni pohybového aparatu.

Na zdklad¢ nabytych zkuSenosti s pouzivani staré verze své elektronické ucebnice a
novych poznatkli nacerpanych z odborné literatury jsem pfistoupil kjeji modernizaci.
V soucasné dobé mam zpracovany dvé kapitoly a uvod obsahujici zdkladni charakteristiku
tohoto dokumentu vcetné navodu, jak s nim pracovat.

Pfipravovana ucebnice si zachovava zdkladni rysy vyjmenované v kapitole 4.1 o okol-
nostech vzniku celé myslenky. Pii jeji tvorb€ jsem sledoval hlavni cil — aby byla elektronicka,
ale soucasné co nejméné zavislad na technologiich. Pfili§ vysoké technické pozadavky by se
mohly stat spiSe prekdzkou vuzivani a diskriminovat nékteré zaky, ktefi nemaji
k nejnovéjSim technickym prostiedkiim ptistup. Dalsi diraz byl kladen na srozumitelnost tex-
tu, podrobnost ndvodl pro splnéni danych ukoll, ndzornost, piehlednost a snadné ovladani.
Proto je cely projekt postaven na technologiich webovych stranek a kancelaiského baliku
Microsoft Office, ¢imz dnes disponuje pfevazna vétsina uzivatell. I tentokrate jsem se rozho-
dl realizovat sviij zdmér samostatné — nezavisle na podminkach skoly, ackoliv ICT zde maji
po fadu let své nezastupitelné misto a o jejich uzitecnosti dnes jiz nikdo nepochybuje. Nechtcl
jsem byt vazan zde dostupnym hardwarovym a softwarovym vybavenim, nebot’ ucebnice ma
byt uzivana zejména v prostiedi mimo nasi instituci.

Z hlediska tématu e-learningu a k nému se vztahujicich pojmi Ize tento studijni mate-
ridl charakterizovat jako ryzi Web Based Training (WBT), nebot’ jsem z diivodl vySe zming-
né nezavislosti na prostfedi pii jeho tvorbé zamérné predem vyloucil svazanost s jakymkoliv
LMS. To ovSem na druhé stran¢ prakticky znemoziuje uplatnéni automatizované verifikace
dosazenych studijnich vysledkl formou sestavovani kontrolnich testl a jejich nasledného vy-
hodnocovani. Proto nelze pohliZzet na ucebnici jako na plnohodnotny e-learningovy kurz, jak
je chapan autory odbornych publikaci. Slouzi vyhradné coby dopln€k prezenéni formy vzdé-
lavani, resp. pomiicka pro domaci piipravu. Pti studiu z ni se zdk neobejde bez spoluprace
s ucitelem, ktery musi pfinejmensim ovéfit a ohodnotit dosazené vysledky. Spojeni bézné
formy Skolni vyuky s elektronickou ukazuje, Ze se jedna o smiSenou podobu e-learningu, tzv.
blended-learning. Ucebni obsahy jsou primarné umistény na internetu <URL:

http://ok.zde.cz> (varianta online), je ale mozné distribuovat je i na CD-ROMech ¢i jinych

pamétovych médiich. Studovat se tudiz da i v piipad€, kdy neni k dispozici sitové pripojeni
(varianta offline).
Po strance obsahu je ucebnice Clenéna do kapitol, jejichz seznam se zobrazuje

v navigaéni Casti v levé ¢asti obrazovky. Po zvoleni nékteré z nich se na tomtéz misté objevi
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nabidka podkapitol, coz znacné urychluje orientaci v textu pii hledani konkrétniho useku.
Kazda kapitola obsahuje uvod informujici ¢tendfe o pozadavcich na potfebné znalosti a se-
znamujiciho jej se stanovenymi ucebnimi cily. Poté jiz nésleduje konkrétni text tykajici se
probiraného tématu opatfeny schématy a animacemi pro vétsi nazornost. Ukoly jsou vkladany
prabézng. Studujici tak maji moznost ucit se po mensich ¢astech, jsou aktivizovani a zaroven
si ovéri, zdali danému tseku porozuméli spravné.

Timto zpisobem jsem do soucasné doby zpracoval dvé na sebe navazujici kapitoly:
,,Uprava obchodniho dopisu“ a ,,Pisemnosti pii nakupu a prodeji*. I pies svou nedokonéenost
pusobi predkladany materidl ucelené a lze jej jiz nyni vyuzit ve vyucovani. Technickd kon-
cepce projektu skyta moznost snadného rozsifovani o dalsi témata, coz madm do budoucna

také v imyslu.

4.4 PozZadavky projektu

I ptes veskerou snahu o maximalni jednoduchost a redukci narokd na materialni ¢i fi-
nanéni zabezpeceni nelze pfedpokladat, ze by se realizace celého projektu mohla obejit bez
vynalozeni ur€itého usili. Proto se nyni pokusim shrnout alespon nejzékladnéjsi pozadavky,

jez by mél splnovat ucitel (tviirce), zaci (uzivatelé) a samotna technika.

4.4.1 Pozadavky na ucitele (tvirce)

Ucitel — tvilirce elektronické ucebnice, ktera by byla podobna té, jiz zde predkladam,
hraje v procesu jejiho vzniku klicovou tlohu. V dobé moZznosti svobodného projevu a volného
pristupu k informacim vcetn¢ prostredkii pro jejich zpracovavani ma k takovému pocinu
prostor doslova kazdy. V cest¢ mu nestoji zadné objektivni prekazky, a tak zistava rozhoduji-
cim ¢initelem jeho osobnost. Kromé kritérii, ktera by méla autorova osobnost spliiovat obecné
pro vykon ucitelské profese, bych uvedl jesté nasledujici:

- Pozitivni vztah k ICT. Pokud ma byt uCebnice zpracovana peclivé, musi jejimu autorovi
pusobit prace s pocitatem a dal§imi modernimi technologiemi potéSeni. Zdroj motivace
k jejimu vytvofeni by mél vychazet z vlastniho dobrovolného rozhodnuti zaloZzené¢ho na
chuti do prace a nadSeni. Patrné zadné statni Skolské zafizeni si totiz nebude moci dovolit
odpovidajicim zptisobem financné ohodnotit tviirce, ktery do takového projektu investuje
stovky hodin svého volného ¢asu.

- Dobré znalosti v oblasti ICT a potencidl jejich praktické aplikace. Aby nadSeni vyustilo do

kvalitniho vysledku, musi se opirat o hluboky teoreticky zaklad a schopnost uvést s jejich
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pomoci planovany zamér do zivota. Ucitel — tvlirce by mél umét zvolit z nepteberného
mnozstvi technologii ty, jez nejlépe odpovidaji konkrétnim podminkach Skoly a zaku, a
teprve poté uvazovat o celkové koncepci pfipravovaného studijniho materialu, mife uplat-
néni multimédii, zplsobech komunikace, apod. Dané prosttedky pak pochopitelné musi
umét vyuzivat v praxi. Jde zejména o znalosti v oblasti prace s kancelafskymi programy,
tvorby webovych stranek a jejich publikace v internetu, elektronickych komunikacnich
nastroj.

Obeznamenost se schopnostmi a potiebami zakl. ICT déavaji nebyvale velkou volnost pfi
ztvariovani vlastnich myslenek a predstav. Celd ucebnice tak miize byt ,,uSita na miru“
tém, kteti z ni budou studovat. K tomu je ovSem nezbytné nutné, aby jeji tviirce tyto stu-
denty dobfe znal, aby pro ného nebyli pouhymi kolonkami v tfidni knize, nybrz osobami
s vlastni tvafi, jménem i charakteristikou. V tomto bod¢ se muj projekt vyrazné odlisuje
od ostatnich e-learningovych kurzi prezentovanych v literatute, kde lektoti obvykle své
frekventanty osobn¢ viibec neznaji.

Ochota pracovat a stykat se (online) s zdky 1 ve volném case. Jen za tohoto ptedpokladu
ma smysl se do pridce na podobném materidlu poustét. Jeho koncepce totiz vychazi
z predpokladu, ze z ného budou Zéci studovat v prvé fadé mimo Skolu a ze budou chtit
vzniklé nejasnosti ihned konzultovat s u¢itelem. Ten by mél ptichozi kontakty (zpravidla
ve formé e-mailovych zprav ¢i instant messagingu) interpretovat jako volani o pomoc a
neprodlené na né reagovat. Efektivnost jeho pedagogického plisobeni se tim zvysi, proto-
ze poskytnuté rady a sdéleni budou Zaci vnimat nikoliv jako nepotiebné (jak jsme toho
casto svédky pii prezen¢ni formé vyucovani), ale jako pomoc pfichazejici v pravy oka-

mzik.

4.4.2 Pozadavky na zaky (uzivatele)

Jak bylo podrobnéji ukdzano v kapitole 2.3, elektronické uceni neni vhodné pro

vSechny zaky. Proto ani tato uc¢ebnice sviyj ucel nenapliuje vzdy. Jeji prednosti nejvice akcep-

tuji ti z nich, kteti disponuji alesponi témito vlastnostmi:

Pozitivni vztah k ICT. Zaci, ktefi pracuji radi s po¢itaéem a internetem, uvitaji tento e-
learningovy prvek jako mozZnost, jak obohatit své u€eni o ¢innosti, jez jim pusobi libost.
V opacném piipadé je nutnost uziti ICT vnimana spiSe jako ptilisnd komplikace.

Zajem o probirany vyucovaci predmét. UCebnice zaloZzend na webovych strankach dnes
bohuzel jiz nikoho z zakl neohromi tolik, jak tomu bylo jesté pfed nc¢kolika malo lety.

Nelze proto ocekévat, Ze z ni budou s chuti studovat jen proto, Ze se lisi od té papirové.
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- Schopnost autoregulace. Tomuto tématu jsme se jiz vénovali v kapitole 2.3 a rovnéz se jej

znovu dotkneme v kapitole 4.6 o zkuSenostech s pouzivanim predkladané ucebnice.

4.4.3 Technické pozadavky

Projekt elektronické ucebnice je zdmérné koncipovan tak, aby jej bylo mozno vytvofit
a provozovat s vyuzitim téch nejjednodussich, nejlevnéjSich a nejdostupnéjSich technickych
prostiedkii. Obecné Ize konstatovat, Ze k tomuto ucelu postaci jakykoliv dnes bézné pouziva-
ny domaéci ¢i kancelafsky osobni pocitac s pripojenim k internetu. Bliz§i hardwarové a soft-

waroveé specifikace jsou uvedeny v uvodu samotné ucebnice.

4.5 Ukazka jiz zpracovanych kapitol

Nyni néasleduje ukazka jiz zpracovanych kapitol z pfipravované ucebnice predmétu
,Obchodni korespondence®. Zde se jedna o jeji papirovou verzi, kterou si Zaci mohou vytisk-
nout z internetu ¢i pamétového média v pripadé€, Ze se jim s takovym studijnim materialem
pracuje 1épe. Pro ovéfeni funkénosti navigace a multimedialnich prvka jeji elektronické vari-
anty je tfeba navStivit internetovou adresu: <URL: http://ok.zde.cz> nebo ji otevfit

z ptiloZzeného CD-ROMu.
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Jak pracovat s touto uéebnici
Mili studenti,

prave jste otevieli ucebnici obchodni korespondence, kterd se k vdm dostala v jedné ze tri
forem. Mozna ji drzite v ruce vytiSténou na papife a Ctete ji pii cesté¢ do Skoly. Vyuzivate
toho, Ze ji miZete mit neustdle s sebou a nahlédnout do ni, kdykoliv to pokladate za nutné.
Brzy v ni ale narazite na tlohy, k nimz vam ucebnice samotna stacit nebude. V soucasné dobé
se k vyfizovani pisemné korespondence hojné vyuziva osobniho pocitace. Proto je i mnoho
ukolt zde bez pocitace nefesitelnych.

Z tohoto dtivodu jsou dalsi dvé podoby této ucebnice jiz vyhradné elektronické. Ti z vas, kdo
maji moznost pracovat s pocitatem piipojenym k internetu, si ji mohou oteviit jako béZnou
webovou prezentaci. Adresu stranek vam sdéli vas ucitel obchodni korespondence nebo se
také mlzete pokusit najit je sami s pomoci néjakého internetového vyhledavace. V této verzi
je ucebnice plné funkéni. Budete mit pfistup ke vSem animacim a dal$im souborim, na néz
text odkazuje. Rovnéz budete moci splnit veskeré tlohy a dobfte si tak osvojit probiranou lat-
ku. Jen neni dost dobfe mozné smotat si vSe do rulicky a odnést s sebou v kapse.

Ale co kdyZz ma né€kdo pocita¢ bez internetového piipojeni? Pak miize navstivit tfeba interne-
tovou kavarnu. Ale existuje i tfeti cesta, jak se k tomuto materidlu dostat. Je to varianta na
CD-ROMu, kterou si mizete vyzadat u svého ucitele nebo pozadat spoluzéka s potiebnym
vybavenim, aby vam ji stdhl z internetu a na CD-ROM vypalil. VSe k tomu potfebné se na-
chazi v sekci Stazeni souborti. S CD-ROMem se pracuje tplné stejné jako s webovou prezen-
taci. Jedinym omezenim je absence internetu a tedy omezena moZnost zasilani splnénych uko-
14 ke kontrole. Ale nezapominejte, Ze jesté stale existuje klasicka posta a v dohledné dobé¢ se
ji rozhodné nikdo nechysté zrusit.

A jak s tim v8im pracovat? Zcela jednoduSe. Ucebnice je napsana linedrn€. To znamena, Ze
musite postupovat od zacatku dale. KdyZ nic nepieskocite, latce snadno porozumite a bez
obtizi také pochopite zaddni jednotlivych tloh. Nové terminy a definice se v textu vyskytuji
az teprve tehdy, jsou-li ped tim vysvétleny. Také ulohy obsahuji jen takové pozadavky, které
byly dfive objasnény. Nicméné skdkat zjedné casti do druhé je mozné, a sice
v elektronickych variantach. Tuto moznost vSak vyuzivejte aZ pri opakovani.

Cely text ucebnice je prehledné strukturovan do ¢&asti, které maji svij specificky vyznam.
Muze jit kuptikladu o Cast obsahujici teorii, né¢jakou tlohu ¢i doplilujici vysvétleni. Tento
vyznam je vyjadien ikonou nachazejici se nalevo od prvniho odstavce dané casti. Kazdy se
tak thned dozvi, co je zhruba obsahem konkrétniho useku.

Takto oznaceny usek obsahuje teorii k probiranému tématu.

Takto oznaceny usek obsahuje ukol, ktery je tfeba splnit.

Takto oznaceny usek obsahuje navod nebo vysvétleni, jak tkol splnit.

Takto oznaCeny tusek fika, ze je zapotiebi pouZit elektronickou variantu
ucebnice, tedy bud’ webovou nebo na CD-ROMu.

Tato kombinace symboll znamena, Ze se jedna o ukol, k jehoZ spInéni je zapo-
tiebi elektronicka varianta ucebnice. Bez pocitace je nesplnitelny.

ENE
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Kromé toho jest€¢ vénujte pozornost modfe vystinovanym a oramovanym usekiim, v nichz
najdete bud’ néjakou definici nebo jinou velice zavaZznou informaci. Tyto useky tedy roz-
hodné nepreskakujte, ba naopak si je prectéte rad¢ji dvakrat.

A co vSe je k uzivani uCebnice zapotiebi? To zalezi na varianté. K té papirové jiz nepotiebuje-
te nic. Muzete z ni studovat teorii, prohlizet si vzory dopisii a v duchu pfemyslet, jak budete
postupovat pii jejich tvorbé, az se dostanete k pocitaci. Podafi se vam také splnit nékteré jed-
nodussi tlohy. A tim, ze nebudete pii studiu neustale koukat do monitoru, si zna¢n¢ uSettite
svilj drahocenny zrak.

K provozovani obou elektronickych verzi je pochopitelné zapotiebi osobni po¢itaé, idealné
s pfipojenim k internetu, ale neni to podminkou. Hardwarové pozadavky nejsou vysoké. Po-
staci stroj, na némz funguje operacni systém Windows 98, a ktery ma zvukovou kartu, popf.
mechaniku CD-ROM. Takovym néarokiim odpovida dnes 1 ten nejlevnéj$i osobni pocitac na
trhu. Z pozadavkl na software je nejdalezitéjsi pfitomnost prohliZece internetovych stranek
(testovano v MS Internet Exploreru 6 a 7) a dale pak textového editoru MS Word a prezen-

ta¢niho programu MS PowerPoint (testovano ve verzi 2003).

Zavérem bych si dovolil doporucit, abyste pouzivali vzdy kombinaci papirové ucebnice
s jednou z variant ucebnice elektronické. Ziskate tim veSkeré vyhody, které kazd4 z nich na-
bizi: Mobilitu a nezéavislost na technice, ohleduplnost ke zdravi, ale také nazornost diky ani-
macim ¢i rychlost pii hledani konkrétniho tématu.

Pfeji vam, abyste s timto materidlem ziskali mnoho studijnich uspéchli, a véfim, ze vam
s sebou pfinese i par ptijemnych chvil.
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Uprava obchodniho dopisu
Zopakujte si:

e Které typy pisemnosti znate

Co je individualni pisemnost

Za jakym ucelem se pouZivaji predtisky (formulare)
Jak se piSe adresa fyzické a pravnické osoby
Umisténi adresy odesilatele a pFijemce na obalkach

Co se v této kapitole naucite:

e Pojmenovat zikladni ¢asti obchodniho dopisu

e Zorientovat se v predtisku dopisniho papiru pro obchodni dopis

e Vysvétlit funkci odvolacich adaji

e Vyplnit s pomoci osobniho pocitace veSkeré udaje predtiSténé na dopisnim papire

e Spravné umistit a esteticky upravit vlastni text dopisu vcetné jeho véci, osloveni a
podpisu

e Zahrnout do dopisu prilohy nebo rozdélovnik

e Sestavit kompletni obchodni dopis podle pfedem obdrzeného zadani

Z predchazejicich kapitol jiz vite, Ze pisemna komunikace mezi lidmi ma réizné formy. Zadost
adresovana né¢jakému uradu vypada zcela jinak nez dopis psany prateltim ¢i ptibuznym. Stej-
né tak se od sebe odliSuji reklamni letdk a vylUctovani za telefonni sluzby ve vasi poStovni
schrance. Zatimco podobu nékterych pisemnosti si mizeme navrhnout sami, uprava jinych je
piesné stanovena.

Prohlédnéte si dva ruzné reklamni letaky a pokuste se urcit, v cem se od sebe lisi. Poté mezi
sebou porovnejte napriklad dvé vyuctovani za telefonni sluzby.

Mnohem vice rozdilli nejspiSe najdete u letakt. Lisit se mohou v kvalit¢ papiru, pouzitém
pismu, celkové barevnosti a rozvrzeni. Naproti tomu vyuctovani se vam patrné budou na prv-
ni pohled jevit stejnd. Jiné budou jen konkrétni udaje.

Tviirce vyuctovani totiz usiluje o to, aby si piijemce zafixoval jejich podobu a rychle v nich
dovedl vyhledat pottebné informace nutné k zaplaceni. Proto kazdou z nich najdeme vzdy na
stejném miste.

Totéz plati i pro korespondenci, kterou mezi sebou vedou obchodni organizace. Kazdé firma
musi pfi uzavirani svych obchodl vytvofit a ptijmout celou fadu dopist. Kdyby pisatel umis-
til naptiklad datum nebo podpis pokazdé na jiné misto, znacné by tim piijemci (adresatovi)
zkomplikoval praci. Ten by musel v kazdé pisemnosti vSe zdlouhavé hledat. Navic by pii
psani mohlo v takovém piipad¢ snadno dojit k opomenuti nékterého dulezitého udaje, bez
n¢hoz by byl takovy dopis neplatny.

Proto je uprava korespondence mezi obchodnimi organizacemi, ale také Uifady, zavazné sta-
novena normami. To znamend, Ze tak jako kazdy, kdo chce fidit automobil, musi ovladat
pravidla silni¢niho provozu, musi i kazdy administrativni pracovnik ptesné védét, jak ma vy-
padat obchodni ¢i ufedni pisemnost.
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Kvalitu a vzhled pfedtisku dopisnich papirti pro obchodni a Ufedni pisemny styk stanovuje
norma CSN 88 6101 Dopisni papiry pro obchodni a tifedni korespondenci. Uspoiadani
textu na nich pak uréuje norma CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi
editory nebo psanych strojem.

Obchodni dopisy se vétSinou pisi na predtisk formatu A4. V méné obvyklych piipadech u
kratSich sd¢€leni lze pouzit téZ formatu 2/3 A4. Kazda organizace si Sablonu svého predtisku
podle uvedené normy bud’ vytvoii sama nebo si ji necha zhotovit specializovanou firmou, coz
muze byt napiiklad nékteré grafické studio.

Pro skolni Gcely je cvicny piedtisk ke stazeni na internetovych strankach Statniho tésnopisné-
ho ustavu na adrese:

http://www.nuov.cz/statni-tesnopisny-ustav/balicek-tiskopisu,

a to ve dvou variantach:

Varianta 1 — Predtisk s vodorovnymi odvolacimi udaji — jde o starsi vzor, od jehoz pouZzivéani
se v soucasnosti jiz upousti. My jej pro psani obchodnich dopisti pouzivat nebu-
deme, ale prohlédneme si jej, nebot’ se s nim jest¢ mizeme setkat.

Varianta 2 — Piedtisk se svislymi odvolacimi udaji — je ptedtisk, ktery se pro psani obchod-
nich dopisii pouziva dnes a ktery budeme pro nécvik pouZzivat i my.

Navstivte internetové stranky Statniho tésnopisného ustavu a stahnéte si na disk svého pocita-
Ce oba vzory predtisku obchodniho dopisu. Misto pro ulozeni souboru volte tak, abyste si jej
dobre pamatovali, jelikoz je od nynéjska budete casto pouzivat.

Nemate-li pocitac pripojeny k internetu a pouzivate tuto ucebnici z CD-ROMu, najdete oba
predtisky v sekci Stazeni souboril.

Nyni si prohlédneme ptedtisk se svislymi odvolacimi udaji. Nejprve si na ném ukézeme tfi
zakladni ¢asti kazdého obchodniho dopisu a poté si jej popisSeme podrobné.
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Zahlavidopisu
Oznafenl odesiialels 5 aorsow g podtovnim sidrovacim Slslam

VAL DOPIS TN Zahlavi dopisu — obsahuje adresu pisatele, pfilemce (adresata) a
IEDNE: odvolaci ddaje.

MAEE ZM.;
Wy RIZUJE:
TEL.

Fani:
E-haIL:

DATLUR:

Télo dopisu — obsahuje vlastni text sdéleni wietné véci, aslaveni, podpisu,

popfipadé i informaci o pFilohach a rozdélovniku.

Zapati dopisu — obsahuje dalsi kontaktni 0daje, jako napf. Sislo bankovniho
UEtu, identifikacni a dafiové identifikacni cislo, internetovou adresu, atd.

E

BaMKOYH SPOJEN 1< D
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Actvok S0l kanceldF JUDY. Searmsl — JUDy. Hrbin

Cinburova 7 —| Adresa pisatele I
388 04 Biatng

WAS DOPIS IN TE

ZE DNE: I:IEE‘D asyn
meviilova o

MASE ZN: DOTi0M 09 297 01 Pisek 1

WRIZLUE: Skruzng Odvalaci dda |

TEL. 356 256 595 e

FAX Adresa pfijernce (adreséta)

E-MAIL:

DATUM: 2.4.2009

Dotaz na moZnost nabidley = Strucné wyjadfeni chsahu dopisu — véc

VaZeni pfatele, Osloveni

dotazujeme se na moZnosti nabidly komplexu administrativnich mistnosti, vhodnych pro
tinnost advok atni kancelafe a situovanych v centru nebo alespofl v blizkosti centra Pisku.

MEly by to bt minimalng 2 mistnosti velikosti cca 25 m?, které by sloufily jako pracovny
advolcatll a jejich sekretafel, pfedsifi, pouZitelna 1 jako Sekarna klientl, a obvyklé socialn
zafizeni. Vitana by viak byla také mala mistnost umoEfiwici instalovani kuchyiiky, dalsi
menii mistnost pro archiv spist, popf. druhé socidlnd zafizeni.

Vie by samozfeimé muselo tvofit souvisly a samostatny celek, v némZ by eventuelné
pamatkova ochrana neznemoZfiovala provest nezbytné vaitfni Opravy a zabudovat vhodne
zaberpefovaci zafizent.

S pozdravem | ZawErecny pozdrav

Text dopisu

RAZITKO |- Rarto_|

& /v <~ 7Lt Viastnoruéni padpis I
torred MJ i
Tomad Erejéi
tajemnilk vedouciho

Fodpis napsany pocitatem a
funkce podepisujiciho

Daplfiujici kontaktni ddaje v zapati

BANKOVHT SPOJENT 1455869/0300 IE 1 235456 DIE 954584
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&5 Prohlédnéte si také animace zndzoriujici zakladni casti obchodniho dopisu a podrobny popis
2 vSech jeho casti.

| c:r__-ll Zakladni ¢asti obchodniho dopisu

Format MS PowerPoint
@4| Podrobny popis &4sti obchodniho dopisu

Adresa pisatele byva na dopisnim papife jiz piedtiSténa nebo obsazena v elektronické Sablo-
né. Sklada se z b&znych udaji, tedy z nazvu organizace, ulice, &isla popisného, PSC a mésta.
Casto byva také doplnéna firemnim logem &i sloganem. Umistuje se do zahlavi, jeji podoba
vSak miize mit fadu variant:

Aot dtal fancolss JUDE, Srarclc JUDF Heubin
Crnbuive 7
28304 Biztna

Adresa je zarovnana na stfed adresniho fadku a je clenéna do fadkd podobné jako na obal-
kach.

A e dtnl rancolss LD Srorcl JUDY Heubin, Cinburcvz 7, 288 05 Blatad

Adresa je zarovnana na stied adresniho tfadku, kde jsou vSechny jeji ¢asti usporadany za se-
bou, oddélené carkami. Stejné tak je mozné adresu zarovnat odleva.

Acviokdtal karceldt JUOr Sramelk — JU0r Hrubin
Conbirove 7
385 Q1 3latng

Adresa je zarovnana odleva a je délena do fadk jako na obalkéch.

& o Acviok bl kancelsF JUDy. Sramek — JUDY. Hrubin
Cmbwrove 7

L L9
- =} d 35507 3lainé

Velice Casto je adresa pisatele doplnéna firemnim logem.

Adresa prijemce (adresata) se umistuje napravo od sloupce s odvolacimi udaji k zacatku
posledni tietiny Sitky dopisniho papiru. Prvni fadek je ve stejné vysce jako odvolaci udaj Vas
dopis znacky. Jeji podoba jiz neni tak variabilni, naopak se pii jejim psani fidime zdsadami,
s nimiz jste se jiz difive sezndmili. Dodrzenim této pozice se zajisti, Ze pii slozeni dopisu do
podlouhlé obélky s okénkem bude adresa v tomto okénku vidét.

Odvolaci udaje slouzi k identifikaci dopisu. Pisatel jich vyuZiva v ptipadé, kdy se potiebuje
k jiz napsanému dopisu v budoucnu vratit. Podle téchto udaji jej ve svém archivu snadno
kdykoliv vyhleda. Adresat jich vyuzije pti odpovédi. Ve svém dopise se odvola na znacku a
datum dopisu, na ktery odpovida. Tim je obéma korespondujicim strandm jasné, o ¢em je fec.
- NaSe znacka je daj oznacujici konkrétni dopis. Ma podobu jakéhosi kodu, ktery se milize
skladat napt. ze zkratky nazvu dopisu, jeho poradi v daném roce a roku, kdy byl napsan.
Znacka DOT/01/09 tedy znamend, Ze jde o néjaky dotaz, ktery je prvnim dotazem napsa-
nym v roce 2009. Takovy koéd musi byt unikatni. To znamena, ze v jednom podniku ne-
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sméji existovat dva dopisy s naprosto stejnou znackou. Kazda organizace si zpiisob zna-
¢eni svych pisemnosti voli sama. Zaméstnanci povéteni jejich vytvareni se s timto systé-
mem museji seznamit a disledné jej dodrzovat.

Vyftizuje je udaj obsahujici jméno osoby, ktera dopis vytvoftila. Dopisy pisi zpravidla se-
kretarky (asistentky), které je vS§ak nemohou podepisovat, jelikoz nejsou opravnény jednat
jménem organizace. Podepisuji je osoby, které takové opravnéni maji a sekretaiku jeho
napsanim povefili.

&5 Podivejte se na vzor obchodniho dopisu a viimnéte si, kdo jej vyFizuje a kdo jej podepsal. Jak
se jmenuje sekretarka pana tajemnika Krejciho?

Telefon, Fax, E-mail jsou kontaktni idaje na osobu uvedenou v odvolacim udaji Vytizu-
je. Nékdy nebyvaji vyplnény.
Datum oznacuje ptresné datum, kdy byl dopis napsan. Musi obsahovat den, mésic i rok.

POZOR: Pisemnost bez vyplnéného data je neplatna!

Vas dopis zn./Ze dne Ackoliv jsou tyto odvolaci tdaje v odvolacim sloupci jako prvni,
zminujeme se o nich az nyni, protoze se nevypliuji vzdy, ale jen v ptipad¢, ze nas dopis je
odpovédi. Do fadku Vas dopis zn. tedy vyplnime znacku dopisu, na néjz odpovidame, a
do tadku Ze dne pak jeho datum. Tim se ve své odpovédi odvolame na adresativ dopis.
Az adresat nasi odpoveéd’ obdrzi, vyhleda si podle téchto idajti sviij dopis, ktery nam pied
tim napsal.

Ak it kancell U0, Sramek = JUDV, Hashin
Cimburws 7
25807 Elaind
VAS DOPIS IN:
IE DHE HE‘EFDUR aEyn
Sevtikova s
MASE IN DOm0 30701 Piseke 1
WRITLUE Sining
TEL 00 M8 A
Fax
E-MAL
Ch T
Detaz na mofnost nabidky

Adwol bl andeliy
SN, Srark = JUDy. Hirubin

HALE M ) Chmburovs 7
i A5 Y Blalng

VWRATLIE Pmr—

TR 374 655 919

FAX

E-MA L sl korvEhecukrsalily 1

CATUBM 51, 3008

Odpovid na dotaz

&5 Pro ndzornou ukdzku, jak se odvolat na dopis, si miizete spustit animaci.

@
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|@9| Jak se odvolat na dopis Format MS PowerPoint

Struc¢né vyjadreni obsahu dopisu — véc uvozuje textovou cast v téle dopisu. Méla by struéné
a vystizné€ shrnovat cely jeho obsah. Pro lepsi pfehlednost se zvyraziuje bud’ tuénym pismem
nebo podtrzenim.

Osloveni piseme na tfeti fadek pod véc, mezi véci a oslovenim jsou tedy dva prazdné radky.
Zakoncuje se carkou. V mnoha dopisech jej sice nenajdeme, ale neni to zcela v souladu se
zasadami zdvoftilosti.

Text dopisu za¢iname psat po vynechani jednoho prazdného tadku pod oslovenim. Jelikoz
osloveni konc¢i ¢arkou, pokracujeme malym pismenem. Pokud dopis osloveni nem4, umistime
text na treti fadek pod véc, vynechame tedy dva prazdné fadky a zacneme jej s velkym pisme-
nem. Clenime jej do odstavci tak, Ze mezi nimi vynechdvame vzdy jeden prazdny radek.
Zavérecny pozdrav se umist'uje jako odstavec, tedy po vynechéani jednoho prazdného radku.

Razitko se otiskuje pod pozdrav.

Vlastnoru¢ni podpis se nachdzi pod razitkem. V dopise nikdy nesmi chybét.

POZOR! Bez vlastnoruéniho podpisu je pisemnost neplatna!

Podpis napsany poc¢itacem a funkce podepisujiciho se do dopisu uvadégji proto, ze vlastno-
ruéni podpis byva Casto necitelny a nebylo by tak mozno ur¢it jméno a piijmeni pisatele.
Funkce podepisujiciho pomaha adresatovi udélat si jasnou piedstavu, jakou pozici pisatel do-
pisu ve své organizaci ma. Umist'ujeme ji hned na dalsi fadek pod pocitacem napsané jméno a
zac¢indme ji malym pismenem.

Prilohy. V nekterych piipadech se k dopisu jesté priklada dalsi pisemnost. U nabidek zbozi to
muze byt kuptikladu prospekt vyrobku, u reklamaci pak protokol o vadach ¢i fotografie po-
skozené zasilky. Na existenci piiloh je tieba adresata v dopise upozornit. Cini se tak nasledu-
jicimi zpiisoby:

Je-1i ptiloha jedna, napiSeme 2 — 4 fadky pod podpis slovo Ptiloha a zvyraznime jej tuénym
pismem nebo podtrzenim. Mlzeme rovnéz uvést piimo nazev pirikladané pisemnosti (také
zvyraznény).

.y v, s e~ i s
A ¢ - - e & -~ s
Ao L‘Z/u}//ob Aerped ,24;;40@
Tomasd Ereyti Torras K-epsi
tojemrile vedeucihe tajetanik vedoacche
Pfiloha Protokol o vadach
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Je-1i ptiloh vice, uvedeme na stejné misto zvyraznéné jejich pocet. Stejné tak je mozné vy-
jmenovat je zvyraznéné pod sebou nebo napsat a zvyraznit slovo Ptilohy (bez dvojtecky) a
pod nim je vyjmenovat (jiZ bez zvyraznéni).

& S g Y Y
] ,4}43!3(,-64.? Aerran \_,A}:fﬁ,//":-{} Aerran \_,A}:f:ﬁlf.—-"_-{}
Torad Frei*i Tamad Frepi Tamad Frepi
tajemunile vedoac e tajemunile vedouciho tajemunile vedouciho
2 Piilnhy Protaknl n vadarch Piilnhy
Fotografie poflozent zasilky Protoleal o vadach
Fotografie pofleczend zésilkey

Rozdélovnik. Rozesilame-li dopis na vice mist, také musime na tuto skute¢nost adresata upo-
zornit. Pod podpisem vynechdme dva volné fadky a na tfeti umistime zvyraznény nadpis
Rozd¢€lovnik, Kopie nebo Na védomi. NepiSeme za nim dvojteCku. Nazvy organizaci, kam
kopie dopisu zasilame, uvadime pod tento nadpis a jiz je nezvyraziujeme.

vy &

ol Ao, b
Aeorrad ,_,l./f;fz,/,cfb
Tomat Erei
tajemnik vedauciha

Ma védomi
Zivaostensky ocdber méstscéae ufadu v Trebit
Odbor Fvatniho prostfedi méstelebhe Fadu v THeh{Ei

Jak napsat obchodni dopis do Skolniho predtisku

V ramci néacviku se pokusime opsat vySe vyobrazeny vzor obchodniho dopisu do Skolniho
predtisku.

&5 Vsechny obchodni dopisy budeme tvorit do predtisku se svislymi odvolacimi vidaji. Proto si jej

> ted’ otevrete z mista na pevném disku svého pocitace, kam jste si jej jiz diive meli ulozit. Zis-

“ kat jej rovnez miizete jak ze stranek Statniho tésnopisného ustavu, tak v sekci Stazeni souborii
této ucebnice.

Otevrete si vzor obchodniho dopisu, s nimz jste se seznamili vySe. Pokud muiZete, vytisknéte si
jej, abyste se nemuseli neustale prepinat mezi okny.
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(&~ Jako prvni budeme vypliiovat adresu pisatele v zahlavi. V§imnéte si viak, Ze pfedepsany text
v ném je zaSedly a nelze do né&j umistit textovy kurzor. Pro umisténi textového kurzoru do
zéhlavi na néj dvakrat kliknéte levym tlacitkem mysi. Nyni je zaSedly cely zbytek predtisku,
text v zahlavi je Cerny a blikd v ném textovy kurzor. Téhoz miiZete docilit 1 vybérem z menu
textového editoru MS Word: Zobrazit/Zahlavi a zapati.

F ﬁ_oubor Opravy | Zobrazit | .\u'loii_t Eormat I\_]éstroje Tabulka Okno  Mapovéda Mapoveda — zadejte dotaz - 3
AR | | =l Morméing [ I e W M j & a7 0% . ..§.|,“Eis§_ﬁ
iﬁ Zahlai 4+ 17 b.. 54 RozloZeni webové stranky I U i% == Ig = 25 = §§ E: LA & 'H
.__._ﬂ RozloZeni pii tisku 1
E--§-|-1-l ARSI SO O PRI [ NN IS § I = RS = VA = PRV RS --U S RIS AR e 5
s o S RozloFeni pro creni o s = o o
i | Osnova

o

= Podokno dlah Chr+FL Zahlavidopisy

= Panely néstrojt y Eise s adresol a podlovnim samarovacim Slalam

: ' Prawitho

O Rozvrieni dokumentu

i D Iiniatury

- WAE DOPIS | Ol 28lavia zspati

a ZEDME: :

& MASE IM.

3 | Znacky

" - |

il WYRIZLLE: | Celé obrazovka

f TEL.

-+ Fas: Lupa...

- E-mAIL:

n

i CRATLI:

“ ool

Vyplitte adresu advokatni kancelare. Upravit ji mizete jednim z uvedenych zptisobti. Podive;j-
te se tedy znovu, jak Ize adresu pisatele do zdhlavi umistit. Po vyplnéni adresy se opét prepné-
te ze zahlavi dokumentu do jeho téla.

Zpét do téla dokumentu se prepnete stejnym zptisobem — tedy dvojim kliknutim levym tlacit-
kem mys$i kamkoliv mimo zahlavi nebo vybérem volby z menu: Zobrazit/Zahlavi a zépati.

Naésleduje vyplnéni sloupce s odvolacimi daji.

POZOR! Pti pohybu po predtisku v oblasti sloupce s odvolacimi udaji a adresy piijemce ni-
kdy nepouZivejte klavesu ENTER ani BACKSPACE! Doslo by tim k ,,rozhdzeni* celého
dokumentu v dusledku vytvoreni novych prazdnych fadkt nebo naopak smazani téch, které
tam maji byt.

Pro pohyb po této oblasti piedtisku pouzivejte vyhradné kurzorovych Sipek!

Pomoci kurzorovych Sipek na kldvesnici nebo mysi nastavte textovy kurzor tésné za dvojtec-
ku u odvolaciho idaje Vas dopis zn.:. Poté jedenkrat stisknéte kurzorovou Sipku vpravo, abys-
te odvolaci idaj nepsali hned za dvojtecku.
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WAS DOPIS ZN:| WAS DOPIS ZM: |

ZEDME: ZE DME:
MASE ZIM. MASE Z1.
N 1X kurzorova Sipka vpravo iy
WRIZUJE: WRIZUJE:
TEL: TEL:
Fa: F i
E-MAIL: E-MAIL:
DATUM: DA TLIM:

Jelikoz vSak v naSem vzoru na toto misto nic vypliiovat nebudeme, ptresuiite se dvojim stisk-
nutim kurzorové Sipky dolii o dva fadky nize. VSimnéte si, ze textovy kurzor zlstava ve stej-
ném sloupci. Vyplnéné odvolaci tidaje tak budou pékné zarovnané.

Nyni postupné opisSte konkrétni text k udajim Nase znacka, Vyftizuje, TEL a Datum. Pro po-
hyb kurzoru pouzivejte Sipku dolt. Vysledek by mél vypadat takto:

WAL DOPIS ZN

ZE DNE;

MASE ZM: DoTm1mne
WRIZUE: £

TEL.: 358 256 895
Fa:

E-MalL;

DA TUR; 2 1. 2009

Pokracovat budeme adresou adresata. Vrat'te se textovym kurzorem za odvolaci udaj Vas do-
pis zn.:, jako byste jej chtéli vyplnit. Poté stisknéte kurzorovou Sipku vpravo. Kurzor odsko¢i
zhruba do pravé poloviny $itky dopisniho papiru. To je misto, kam za¢néte psat prvni fadek
adresy. Také zde se pro vyplnéni dal$ich fadkt pohybujte jen kurzorovou Sipkou dolt. Dbejte
na to, aby vSechny tadky zacinaly od stejné svislice.

vvvvvv

usek - vyplnéni zahlavi dopisu.

Achiokatni kanceldf JUDY. Sramel — JUDr. Helbin
i 7

38501 Biatna

WAS DOPIS Zh HEYDTE asyn
ZEDNE: Seviikova b
MASE ZM: DOT01/M08 397 01 Pisel 1|
WYRIZUJE: Ena

TEL: 358 256 8BRS
Fa:

E-hdIL:

DATUN: 2.1, 2009
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Od zahlavi se ted’ pfesuneme k samotnému télu dopisu obsahujicimu vlastni text. Ten zacina
véci, ktera se, jak jiz vite, zvyraziuje. V nasem predtisku je toto zvyraznéni jiz prednastaveno.
Z posledniho tadku adresy adresata se tisknutim kurzorové Sipky doli dostanete na uplné no-
vy fadek pod odvolacim udajem Datum. A praveé sem véc patii. Na nastrojové listé svého tex-
tového editoru se miiZzete piesvédcit, ze text, ktery napisete, bude zvyraznén tuénym pismem.

i Soubor Elprgvy Zobrazit \?'Ioé-i_t Fotmak  Mastroje Tsbuks Okno  Mapowsda Mapovéda — zadejte dotaz =
SO0 e a0 0 8 ORBEEBIEY e 0 nel
{44 Madpis 2+ 12E + Times New Roman v 12 - |_‘I_ o !E == $§v|§— = 2 __§| - 37 évg

i —if
Eu--g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-.|l/\§-|-3-|-9-|-10-|-11-I|-12-|-13-|-14-|-15-|-1s-|-5-|-.1s-.-|.: T

TuEné

DATUN: 2.1 2009

Dotaz na moZnost nabidky|

Opétovnym stisknutim kurzorové Sipky dolti se dostanete na prvni fadek vlastniho sdéleni
dopisu. Obvykle se na n¢j piSe osloveni, coz je 1 piipad naseho vzoru. Od tohoto mista pfesta-

va pro pohyb na dalsi fadky fungovat Sipka dolti. Nyni jiz mlzete psat béznym zplisobem a
pro zatadkovani pouzivat klavesu ENTER, jak jste zvykli.

Otevrete nasledujici dokument. Pokuste se v ném srovnat zpiehazené casti obchodniho dopisu
tak, jak by mély byt. Vysledek své prace si ulozte na pevny disk a odeslete vyucujicimu.

W\ Uloha — rozmisténi &asti dopisu Format MS Word

Jednotlivymi ¢astmi dopisu pohybujte tak, Ze je uchopite levym tlacitkem mysi a odvlecete
na pozadované misto. Uchopit zde znamend umistit kurzor mysi na pozadovany objekt, stisk-
nout a drZet levé tlacitko.

Sestaveny dopis si vytisknéte nebo alespon zobrazte v jinem okne. Cely jej opiste do predtisku
se svislymi odvolacimi udaji a odeslete vyucujicimu.
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Pisemnosti pri nakupu a prodeji
Zopakuijte si:

e Jak vypada obchodni dopis
e Jak napsat obchodni dopis do Skolniho predtisku

Co se v této kapitole naucite:

e Pojmenovat dopisy pouzivané pri nakupu a prodeji

Popsat pribéh uzavirani obchodu a urdit, v jaké fazi se ten ktery dopis pouZzije
Vysvétlit hlavni smysl kazdého z dopisii a popsat jeho osnovu

Naformulovat kazdy z dopisii podle predloZeného zadani

.....

zcela nezname. Zamysleli jste se vSak nékdy nad tim, jake faze tyto cinnosti maji? Co vse jste
museli udelat, pokud jste shanéli urcity vyrobek? A prodali jste jiz néco? Bylo to snadné ci
obtizne? Byli jste s vysledkem svého obchodu spokojeni? Pokuste se na vSechny otazky odpo-
védet.

Prestoze uzavirdni obchodt je béznou soucasti soukromého zivota kazdého z nas, budeme se
v této kapitole zabyvat pouze takovymi, které mezi sebou uzaviraji obchodni spole¢nosti, pro-
toze prave pii nich vznikaji pisemnosti, o nichz zde budeme hovotit. Nékteré z téchto pisem-
nosti miiZete ale vyuZit i jako fyzické osoby.

Obchodni organizace obchoduji bud’ se zbozim (vyrobky) nebo se sluzbami (malovani poko-
Ju, opravy obuvi). Jak zbozi, tak sluzby, ziskaji svou plnou hodnotu az teprve tehdy, podati-li

vvvvvv

Uzavirani obchodi ma né¢kolik fazi. Zajemce o zbozi ¢i sluzbu (budouci odbératel) musi
nejprve provést priazkum trhu. To znamena, ze hleda firmy, které je na trhu nabizeji (moZné
dodavatele) a zkouma jejich obchodni podminky. Obchodnimi podminkami rozumime cenu,
mnozstvi, jakost ¢i zptsob dopravy. Tyto informace miize ziskat naptiklad pii navstéveé od-
borné¢ho veletrhu, hleddnim na internetu, z inzerce nebo od svych stavajicich obchodnich
partner. Pro navazani kontaktu s budoucim moznym dodavatelem pise prvni dopis, jenz se
nazyva poptavka.

KaZzdy dodavatel usiluje o to, aby prodaval. ObdrZi-li tedy poptavku, musi na ni co nejrychleji
zareagovat odpovédi, v niz zajemci o zbozi ¢i sluzby podrobné popise sviij sortiment a nabid-
ne mu jej za urcitych podminek k prodeji. Proto se odpovéd’ na poptavku oznacuje jako vyza-
dana nabidka.

Odbératel si vyzadanou nabidku prostuduje a pokud mu jeji obsah a podminky vyhovuji, na-
piSe dodavateli na jejim zaklad¢ objednavku.

Po obdrzeni objednavky dodavatel ve vétSin€ piipadu ujisti svého odbératele o tom, ze jeho

objednavku piijal a ze ji do smluveného terminu vytidi. U¢ini tak dopisem zvanym potvrzeni
objednavky.
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&5 Znovu si predchozi text prectéte a vypiste na papir nazvy jednotlivych pisemnosti, které pri
uzavirani obchodu vznikaji. Uvedte je v poradi, jak jdou za sebou.

(&~ Pokud jste ¢etli pozorng, mate nyni na papiie toto:
e Poptavka
e Vyzadana nabidka
e Objednavka
e Potvrzeni objednavky

V kazdé fazi uzavirani obchodu tedy jedna ze stran (odbératel ¢i dodavatel) napiSe stran¢ dru-
hé konkrétni dopis. V praxi to vypada takto:

Poptévka — slouzi k navazani prvniho kontaktu s prodavajicim.
Pige ji odbératel v pfipadé, 2e hleda vhodného dodavatele urgitého
zbozi &i sluzby.

o
o o
o o
=3 o
D« .. . . =
Py Vyzadana nabidka - je odpovédi na poptavku. Pige ji pfipadny S
5" dodavatel a sdéluje v ni po2adované informace, popfipadé pfiklada ial
oy katalogy nebo prospekty. =
Y ]
C O
o o
£ 9
o ObjEd Navka - pise ji zakaznik, kterému vyhovuje nabidka. g‘.
N Jejim prostfednictvim si u dodavatele objednava vybrané zbozi. Tim _Q‘
% vznika obchodni smlouva, kterou obé strany museji plnit. <
N 5
= o3
-~ Q
— &,

Potvrzeni objednavky — pise dodavatel, aby svého odbératele
ujistil, 2e jeho objednavku pfijal a 2e ji vyfidi.

&5 Jednotlivé faze pri uzavirani obchodu také znazornuje nasledujici animace

@

| ﬂl Féze pii uzavirdni obchodu Forméat MS PowerPoint
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Poptavka (dotaz)

Poptavka (nebo téZ dotaz) je obchodni dopis, kterym odbératel hleda vhodného dodavatele
nebo kterym projevujeme zajem o navazani obchodnich kontaktti. Pise se tedy v pripad¢, hle-
da-li vhodného vyrobce nebo prodejce pozadovaného zbozi ¢i sluzby.

Nékdy postaci misto dopisu telefonicky hovor nebo osobni navstéva. Poptavka je vzdy neza-
vazna.

ROZLISUJTE: Poptavka po (n&akém druhu zbozi &i sluzbg)
Dotaz na (n&jaké zboZi ¢i sluzbu)

Osnova poptavky:

- Odvolani se na zdroj informaci o dodavateli (napr.: Z Vasich internetovych stranek
jsme se dozvedeli, Ze nabizite... . Od jednoho z nasich partnerii jsme se dozvedéli, Ze po-
skytujete sluzby v oblasti... . Jste svétoznamym vyrobcem... .)

- Popis rozsahu pripadné objednavky (napr.. Hleddame vhodného dodavatele, ktery by byl
schopen zasobovat nase obchody... . Mame zdjem o dlouhodobéjsi spolupraci v oblasti... .)

- Navrh dodacich podminek (napr.: Jelikoz mame v umyslu odebirat vetsi mnoZstvi, uvita-
li bychom mnozstevni slevu. Zbozi budeme prepravovat viastnim automobilem.

- Vyzva k zaslani nabidky (Napr.: Tésime se na Vasi brzkou nabidku. Ke své nabidce las-
kavé prilozte katalog, vzorek.)
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Moravskée tiskarskeé zavody Zlin

VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE.:

NASE ZN.: POP/02/08 Grafotechna, s. r. 0.
Nezvalova 18

VYRIZUJE: Jakub Tomes 280 07 Kolin
TEL.:

FAX:
E-MAIL:

DATUM: 10. 10. 2008

Poptavka po perforovacich strojich

Vézeni pratelé,

na doporuceni jednoho z nasich obchodnich partnerti se u Vas poptavame po perforovacich
strojich, které¢ maji ptidavnd zatizeni na drazkovani, umoziuji v§echny druhy rfadkové perfo-
race a také kulatou a obdélni¢kovou perforaci. Délka perforace do 65 mm, vykon stroje 120
zdvihli za minutu a pramér jehel od 1 do 3 mm.

Cena jednoho kusu by dle nasich ptedstav neméla piesahnout 20 tisic korun.

Mame zajem i o pojizdné regaly na odkladani potisténého materidlu v cen¢ do 10 tisic korun.

Pokud se ve Vasem vyrobnim programu stroje uvedenych parametrti nachazeji, zddame Vas o
zaslani podrobné nabidky s uvedenim cen v€etné dodacich a servisnich podminek.

S pozdravem

Ing. Ivo Juiik
ekonomicky nameéstek
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Nabidka

Nabidka je odpovédi na poptavku. PiSe ji pfipadny dodavatel a sdéluje v ni pozadované in-
formace, poptipad¢ ptiklada katalogy nebo prospekty.

RozliSujeme dva typy nabidek:

- vyZadanou (odpovéd na poptavku). Ma formu bézného obchodniho dopisu.

- nevyZadanou (dodavatel ji zasila sam od sebe, ptikladem jsou reklamni letaky). Od vyZa-
dané nabidky se lisi pfedevsim tim, Ze se snazi ¢tenare zaujmout na prvni pohled a primét
jej k objednavce zbozi, o jehoz koupi piivodné neuvazoval. Je pestrobarevna a doplnéna
vyobrazenim nabizenych produktt.

Nabidky museji podavat vycerpavajici informace, aby zakaznik nepozadoval doplnujici tidaje.

Osnova nabidky:

- Podékovani za poptavku — u nevyzaddané nabidky se neuvadi. (Napr.: Radi vyhovujeme
Vasemu prani a zasilame nabidku... . Potésil nds Vas zdjem o naSe zbozi a nabizime... .)

- Popis nabizeného zbozi (napr.: Z naseho sortimentu by Vam patrné nelépe vyhovoval... .
K vrcholu nasi nabidky patri zejména... .)

- Stanoveni dodacich podminek - cena, dodaci lhita, zplisob dopravy a baleni (napr-.:
V nasem katalogu naleznete rovnéz ceny a mnozstvi, jez jsme schopni dodat. Dopravu
Vami uvadéného mnozstvi nesme schopni zajistit.)

- Vyzva k objednavce (napr.: Vérime, ze Vas nase nabidka zaujala a Ze nam brzy zaslete
objednavku. Tesime se na Vasi brzkou objednavku.)
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VIKING, spol. s. r. o.
J. Palacha 6, 678 01, BLANSKO

VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE.: ]

NASE ZN.: Mr/Ch/786/0. Obchodni daim DYIJE, a. s.
Dolni nam. 2

VYRIZUJE: Charvatova 669 02 ZNOJMO

TEL.: 0506/33 38 16

FAX: 0506/33 28 21

E-MAIL: harvat@viking.cz

DATUM: 3.10. 2008

Nabidka provaznickych vyrobku

Vazen¢ pani a panove,

jako svym dlouholetym obchodnim partnerim Vam dnes piednostné nabizime zboZi, které
muzeme dodévat v neomezeném mnozstvi a v brzkych terminech:

- horolezecka lana s riznobarevnym opletenim,
- platéna a stacena lana o primeéru az 8 cm,
- textilni vaky s latexovou impregnaci na prepravu sypkych materialti do nosnosti dvou
tun.
V pfistim roce mizeme kromé toho dodavat konopna lana pro vodni sporty, vaky pro dopravu
cementu a padakové Sniiry. VEfime, ze si z této nabidky naSeho sortimentu urcité vyberete.

Abychom usnadnili Vase rozhodovani, ptikladaime nejnovéjsi cenik naseho zbozi.

S pozdravem

Karel Mrkvica

Vedouci logistiky

Priloha
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Objednavka

Objednavku pise zakaznik, kterému vyhovuje nabidka. Prostfednictvim tohoto dopisu si u
dodavatele objednava vybrané zbozi. Na jejim zakladé vznika obchodni smlouva, kterou obé
strany museji plnit.

Proto musi obsahovat potadové ¢islo, datum a ostatni dohodnuté podminky. Vétsi podniky
vypliuji objedndvku do formulare.

POZOR: Objednavka je vidy zavazna. Odbératel se jejim odeslanim zavazuje k prevzeti
zbozi a k zaplaceni dle smluvenych podminek. Dodavatel se pfijetim objedndvky zavazuje
zbozi dodat ve stanoveném terminu, mnozstvi a jakosti. Z nedodrzeni objednavky jednou ze
stran pro ni mohou vyplynout sankce.

Osnova objednavky:

- Podékovani za nabidku (napr.: Dékujeme Vam za nabidku a na jejim zdklade si objed-
navame... .)

- Presny popis objednavaného zbozZi (musi obsahovat presné oznaceni zbozi, tedy jeho
nazev, typové oznaceni, popr. barvu, rozmeéry, atd. Ddle je pak nutné uvést pocet kusi
kazdé objedndavané polozky. Vétsinou se rovnéz uvadi i cena, ackoliv ta byva jiz smluvena
predem.)

- Dodaci podminky - mnozstvi, cena, zptisob placeni, termin a zptisob dodani (napr.: Ceny
Zdadame stejné jako ve Vasem katalogu. ZboZzi dodejte nejpozdeji do 30ti dnii drahou jako
obycejnou vagonovou zasilku.)

- Zavérefna véta, pozdrav (napr.: Jsme presvédceni, Ze tato nase prvni objednavka se
stane zdakladem dlouhodobé spoluprace s Vasi firmou. )
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SLOVANSKY TELOVYCHOVNY KLUB
Veslaiska 1, 690 02 BRECLAV

VAS DOPIS ZN.:

ZE DNE.: ]

NASE ZN.: KP/771/08 BRNOSPORT
Vyrobni druzstvo

VYRIZUJE: Dobiasova Lidicka 30

TEL.: 511 888 578 656 31 BRNO

FAX:

E-MAIL:

DATUM: 31. 05. 2008

Objednavka télocviéného naradi

Vazeni sportovni pratelé,
na zéklad€¢ Vaseho prospektu objedndvame u Vés k okamzitému dodani:

- 8 molitanovych Zinének,

rozmér (300 x 200 x 20) cm po K¢ 9 300,00
- 8 kozenych zinének,

rozmér (250 x 200 x 15) cm " " 998750
- 4 8védské lavice " 2 125,80
- 1 bradla " 24210,00
- 1 odrazovy mistek " 6 872,60

vSechno nafadi si odvezeme vlastnim nakladnim autem do tfi dnti po obdrZeni Vasi zpravy, ze
je ptipraveno k odbéru

S pozdravem

Karel Sulovsky
ekonom klubu
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Potvrzeni objednavky

Dodavatel vytidi objednavku ihned, pokud to neni mozné, potvrdi, ze objednavku pfijal, Za-
vazuje se tim, ze zbozi doda.

Osnova potvrzeni objednavky:

- Podékovani za objednavku (napr.: Velice si vazime Vasi objednavky a sdélujeme, Ze ji
vyFidime v plném rozsahu. Velice litujeme, ale v soucasné dobé Vam z Vasi objednavky
nemuizeme dodat... .)

- Opakovani ¢isla objednavky, datum a druh zboZi (napr.. Na zdaklade Vasi objednavky
C....zedne ... Vam dodame ... .)

- Ubezpeceni, Ze objednavka bude Fadné vyrizena (napr.: Ujistujeme Vs, ze objednavka
bude vyrizena k Vasi plné spokojenosti. Vyrizeni Vasi objednavky budeme vénovat maxi-
malni péci.)
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CARGO, s.r. 0.
Olsanskéa 25, 132 56 Praha 3 - Zizkov

VAS DOPIS zN.:  OB/08/08

ZE DNE.: 7. listopadu ]

NASE ZN.: PO/02/08 PAMPUCH, s. 1. o.
Studnickova 15/1141

VYRIZUJE: Jakub Tomes 352 04 Cheb

TEL.:

FAX:

E-MAIL:

DATUM: 28. listopadu 2008

Potvrzeni objednavky

Vazeni obchodni pratelé,

dékujeme za objednavku a ujiStujeme Vas, ze bude vytizena v plném rozsahu. Do Vaseho
skladu bude nejpozdéji do 15. prosince t. r. dodano drahou:

— 10 chladni¢ek ARDO EH21

— 5 automatickych pracek AEG F63B
— 2 mycky na nadobi KENWOOD 32L
— 12 kavovaru ETA KV88

Fakturu za zbozi ptilozime k zésilce.

Ptesné datum dodani, jakoz i ¢islo vagonu se zbozim sdélime formou navésti nejpozdeji tii
dny pted jeho expedici.

V ptipadé nejasnosti se mohou Vasi zaméstnanci telefonicky obratit na manazera odbytu p.
Ing. Karla Stchu.

Ing. Lubos Fran¢k
vedouci oddé€leni odbytu
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Vypracujte obchodni dopisy podle ndsledujiciho zadani a zaslete je svému vyucujicimu.

1. Poptavka (dotaz)

Firma ChronoStar, s. r. o., (V Zakouti 4, 170 00 Praha 7 — Holesovice), se po prostudovani
internetovych stranek firmy Time-Trading, a. s., (Mochovska 273, 190 00 Praha 9 — Hlou-
bétin), rozhodla obratit se na ni s dotazem na quartzové i mechanické hodinkové strojky.
ChronoStar je novou hodinarskou znackou na ceském trhu. Pro svou pripravovanou kolekci
panskych a damskych naramkovych hodinek hleda vhodneho dodavatele spolehlivych strojki
nejbeznéjsich rozmeéru. Zdjem mad predevsim o kalibry japonského vyrobce Citizen-Miyota,
sve luxusnéjsi modely by ovsem rada vybavila Svycarskymi strojky znacek ETA ¢i Ronda. Pro-
to zadd firmu Time-Trading o zaslani katalogu vietné ceniku a o sdeéleni dodacich podminek.
ChronoStar veéri, ze mu bude nabidka firmy Time-Trading vyhovovat a zZe se stane zdakladem
dlouhodobé a oboustrannée vyhodné spoluprace. Tési se na brzkou odpoved.

2. Nabidka

O tyden pozdeji dekuje firma Time-Trading firme ChronoStar (adresy v predchozi uloze) za
poptavku. Je rada, ze se ChronoStar obratil prave na ni, nebot ma v podnikani v hodindrském
oboru jiz dvacetiletou tradici a na ceském trhu zastupuje celou Fadu vyrobcii hodindrského
zbozi. Strojky znacek Citizen-Miyota, ETA a Ronda jsou u vyrobcit naramkovych hodinek nej-
oblibengjsi a je tudiz samoziejmosti, ze je Time-Trading nabizi v kompletnim sortimentu. Ves-
keré jejich technické parametry, jakoz i ceny a dodaci podminky jsou uvedeny v prilozeném
katalogu. Kromé toho by Time-Trading vsak rad ChronoSTar upozornil i na dalsi nabizené
produkty, zejména pak na kvalitni hodinarské naradi Svycarské znacky Oerlikon, které nabizi
za obzvlaste vyhodnych cenovych podminek. Pozornosti ChronoStaru by ale neméla ujit ani
ucelena nabidka vsech typii hodinkovych baterii zn. Renatta s prodlouzenou dobou Zivotnosti
a s moznosti jejich ekologickeé likvidace. Time-Trading veri, Ze si ChronoStar z jeho Siroké
nabidky vybere a jiz nyni se tési na brzkou objednavku.

3. Objednavka

O mésic pozdeji si firma ChronoStar objednava na zaklade nabidky firmy Time-Trading (ad-
resy v prvni ulloze) nasledujici zbozi:

- 250 ks quartzového hodinkového strojku ETA cal. 38,

- 250 ks quartzového hodinkového strojku Ronda cal. 26,

- 400 ks quartzového hodinkového strojku Citizen-Miyota OS 10

- 100 ks mechanického hodinkového strojku ETA cal 48 s automatickym ndatahem, vse
v cendch uvedenych v katalogu. Objednané zbozi si vyzvedne osobné a odveze vlastnim auto-
mobilem. Zada, aby Time-Trading pripravil celou dodavku nejpozdéji do konce tohoto mésice
a aby ji telefonicky nebo e-mailem vcas sdeélil, kdy si muze zbozi spolu s fakturou vyzvednout.

4. Potvrzeni objednavky

O deset dni pozdeji dekuje firma Time-Trading firmé ChronoStar za objednavku (adresy v
prvni uloze) a sdéluje, Ze ji vyridi v plném rozsahu a v poZadovaném terminu. Dle prani
upresni jeste konkrétni datum telefonicky. Je presvédcena, ze ChronoStar bude s kvalitou do-
daného zbozi spokojen a Ze se stane jejim pravidelnym odbératelem.

Dopisy vypracovavejte do predtiskll. Pii jejich stylizaci se vZijte do role pisatele a piste je
v prvni osobé mnozného Cisla (dotazujeme se, Zadame, objedndvame si, potvrzujeme...). Déle
st uvédomte, Ze s druhou stranou v dopise hovofite. Obracite se na ni tudiZ ve druhé osobé
mnozného Cisla (Vy, Vas, Vase firma, Vase zbozi...), u osobniho ¢i privlastiiovaciho zajme-
na zacnete vZdy velkym V. Je-li tedy v zadani uvedeno, Ze firma ChronoStar si u firmy
Time-Trading objednéava, napisete: Objednavame si u Vas.
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4.6 Zhodnoceni zkusenosti s pouzivanim uéebnice ve vyuéovani

Jako ucitel vypocetni techniky jsem byl od poc¢atku své pedagogické praxe veden sna-
hou zaclenovat praci s osobnim pocitacem i do dalSich predmétt, jez vyucuji. Vychazel jsem
z ptirozeného nadSeni vétSiny zaki o ICT a z faktu, ze mnohym z nich mohou zna¢né usnad-
nit 1 ty nejbe&znéjsi tkony. Také ucebnice, kterou jsem pro né€ tehdy pfipravil, méla za cil jesté
vice zptistupnit u¢ebni obsah piedmétu ,,Obchodni korespondence a moderni formou podpo-
fit jejich zajem o tuto latku.

Samoziejmé mne vzdy zajimalo, nakolik se mi tento cil podafilo naplnit, mél-li mgj
pocin ptedpokladany efekt. Hned v uvodu vSak musim konstatovat, Ze jsem v této souvislosti
nikdy neprovad¢l zadny vyzkum. Na pocatku mi k tomu chybély odborné znalosti, a tak jsem
pouze sledoval reakce zakt, hodnotil jejich studijni vysledky a diskutoval s nimi o tom, zdali
jim ptedlozeny text pomohl, resp. jaké Gpravy by jim studium jesté vice ulehcily. V dobé¢ po-
¢inajiciho priniku internetu mezi Sirokou vefejnost byla tato nabidka moderni formy vzdéla-
véani piijiméana radostné a s velikym zajmem. Zéci si pochvalovali snadnou orientaci v textu,
jenz navic obsahoval jen pfesné to, co od nich bylo pozadovano. Jenze koncem 90. let mél jen
maloktery z nich vlastni pocitac, o pripojeni k internetu nemluvé. Obvykle si tedy elektronic-
ky dokument vytiskli na papir a pracovali s nim jako s béZznou ucebnici. ZlepSeni studijnich
vysledkl ani zvySeny z4jem o pfedmét jsem v prubéhu skolni doch4dzky nezaznamenal. Situa-
ce se zménila vzdy az v obdobi pied skladanim zavérecnych zkousek. Zdroj motivace k uceni
tedy nevychazel z nového pedagogického ptistupu, nybrz z obav z netuspechu.

Tato skutecnost se do dnesnich dni v zdsad¢ nikterak nezmeénila, jen pfijeti ucebnice
jiz neni provazeno tak nadSenymi projevy jako dfive. Statické webové stranky, byt doplnéné
0 obrazky a animace, jiz zkratka soucasnou pocitacovou generaci, zvyklou z pocitacovych her
a internetu na premiru multimédii, pfili§ neuchvati. Jeji nova verze (¢i presnéji feceno jeji
cast) existuje velice kratkou dobu na to, aby umoznila vyvozeni obecnéjsich zavéra. I pres to
bych se nyni v nasledujicich odstavcich rad pokusil shrnout aktualni poznatky z praxe.

Pfi psani vlastniho textu jsem usiloval o maximalni srozumitelnost, jiz jsem si hodlal
oveiit malym experimentem v prvnim roc¢niku (5 zaka). Pred zapocetim probirani tématu o
upravé obchodniho dopisu jsem zaky pozadal, aby si latku v pfedstihu nastudovali pfes vi-
kend. Odménou méla byt dobrd zndmka pro ty, ktefi tak ucini a alespont se pokusi prokazat
ziskané védomosti. V piipad€ netispéchu nikomu $patnd znamka nehrozila. Seznamil jsem je
s adresou, na niz jsou webové stranky s dokumentem pfistupné, a zpiisobem jeho ovladani. O

tyden pozdégji jsem vSak bohuzel zjistil, Ze si danou latku nikdo neprostudoval. Cely experi-
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ment tim selhal a ja jsem musel pfistoupit k jiné metodé ovéreni srozumitelnosti, kdy jsem
pfimo v hodin¢ kladl otazky a Zaci na né¢ méli hledat odpovédi. Mohl jsem pii tom pozorovat,
kdo se v textu dokéze orientovat a komu prace s nim ¢ini potize. Zajimavym zjiSténim bylo,
ze 7aci jakoby nevéfili informacim, které nasli. Své odpovédi mi neoznamovali, ale sdélovali
je formou otazek. Projevovali potiebu se o spravnosti svych poznatkl ujistit. Po spolecném
projiti celého textu si jej jeden z zaki vytiskl s odivodnénim, Ze se mu z papiru bude ucit 1¢-
pe. Na pfisti hodinu si vytisk pfinesl tthledné svdzany v samovaznych deskéach. Ostatni si

s ucebnici zvykaji pracovat ve vyucovani. Pti opakovani v ni hledaji zapomenuté informace,

popt. sleduji vyklad nové latky a dopliuji jej. Domaéci pfiprava zatim nenapliiuje méa oceka-

vani. Jeji efektivnost se zvySuje pomalu a je pifimo zavisla na tom, zdali je uc¢ivo pochopeno
ve skole.

Ve druhém ro¢niku (10 zaki) jsem podobny pokus realizovat nemohl, jelikoz obsah
ucebnice je jeho zakim jiz dobfe zndm. Piesto je zde ale podstatné vétsi zdjem o samostudi-
um z ni. Diivodem jsou blizici se zavérecné zkousky, kde budouci absolventi museji prokazat
praktické dovednosti pii psani obchodnich dopist i teoretické znalosti v oblasti obchodni ko-
respondence. Zaci kvituji s povdékem, Ze se jim dostal do rukou material umoziujici Gerpat
potfebné informace z jednoho mista. Mile mne ptekvapily reakce n¢kolika z nich. Jedna za-
kyné po shlédnuti animaci prohlasila: ,,Z toho se mi bude dobte ucit, kdyz to taky mluvi.“ Jina
zakyné se na mne sama obratila s dotazem: ,,A kdybych si zkusila udélat ty Glohy, opravite mi
je? Rada bych si ty dopisy pted zkouSkami jesté procvicila.” Dalsi zak oznacil stranky za pte-
hledné. Zbytek tridy reagoval neutrdln¢, negativni hodnoceni jsem nezaznamenal. Témét
vSichni vSak vyuzivaji moznosti si obsah vytisknout. Maji totiz osobni zkuSenosti s tim, ze
dlouhodobé pohlizeni do monitoru znaéné zatézuje organismus.

Na zékladé¢ ziskanych zkuSenosti jsem dospél k nékolika zavéram:

- Miuj prvotni ptedpoklad, Ze ucebnice bude slouzit ptfedev§im k doméci ptipravé a samo-
studiu mimo $kolu, se plné nepotvrdil. Samotna jeji existence a skute¢nost, Ze mize znac-
n¢ ulehcit uceni, neni pro zaky dostatecnym diivodem k tomu, aby si ji prostudovali, pro-
toZe na internetu jsou tisice ,,mnohem zajimavéjSich® stranek. Obsah ucebnice se pro né
stdva zajimavym teprve ve chvili, kdy se ke slovu dostanou obavy z nesplnéni vyty¢ené¢ho
cile, tedy hrozi-li Spatnd znamka ze zkouseni nebo neuspéchu pii skladani zavérecnych
zkousek.

- Proto se jako omyl ukazala i ma dalsi hypotéza, Ze ucivo zpracované elektronickou for-
mou by mohlo podpofit zdjem o piedmét a zvysit tim schopnost autoregulace uceni. Je

totiz tieba si uvédomit, Ze osobni pocitace, mobilni telefony ¢i audiovizualni technika
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provazi soucasnou mladou generaci od narozeni. Stfedoskolsti zaci je vnimaji jako na-
prosto samoziejmou soucast svého kazdodenniho Zivota, a proto je nepiekvapi, setkaji-li
se snimi 1 ve vyuCovani. Nadto stdle projevuji snahu vyuZzivat je spiSe k zabavé nez
k vlastnimu vzdélavani. Podil téch, kteti sami od sebe usiluji o dobré studijni vysledky, se
tim nikterak nezménil. Zdroj motivace k uceni pfichazi v pfipad¢ vétSiny zakl i nadale
pfevazné z venci, v ¢emz hraje klicovou ulohu ucitel. Ten musi zaroven usmériovat i je-
jich ¢innost s vypocetni technikou.

- Schopnost samostatn¢ pracovat s textem se zejména v prvnim ro¢niku ukazala jako pfili§
nizka na to, aby se zéci v pfipadé potieby (napt. dlouhodobé nemoci) mohli obejit bez
pomoci ucitele. Svou funkci distancni pomucky za¢ina ucebnice plnit teprve ve chvili, kdy
je ucivo dukladné probrano a procviceno v pribéhu prezencni formy vyucovani.

- Osvéd¢ilo se zpracovani umoznujici snadny tisk celého dokumentu.

Uvedené zavéry skytaji odpovédi na otdzku, jak tuto ucCebnici vnimat a pouzivat.
V prvé tadé znovu pifipomenme, ze je urCena zakim dvouletého nematuritniho studijniho
oboru. K podpofe z4jmu o dany pfedmét a zlepSeni studijnich vysledkl uciteli nepostaci jen
pouh¢ sdé€leni internetové adresy, na niZ se nachdzi. Je pravdou, ze zptistupnéni ucebniho
obsahu bylo jednou z hlavnich pohnutek vedoucich k jejimu vzniku. Nicméné pod pojmem
zptistupnéni ucebniho obsahu si nelze predstavovat jen pouhé jeho umisténi na snadno dosa-
zitelné misto. Zptistupnéni znamend také pomoci pochopit, objasnit, procvicit. Teprve poté
zacinaji zéaci objevovat pro sebe klady tohoto materialu.

V praxi se nejlépe osvédcilo si nejprve celou ucebnici s zaky projit pfimo v hodinach.
Je vhodné pouzivat ji pti vykladu a sledovat, kdo se v obsahu orientuje a komu to ¢ini potize.
To je mozné zjistovat kuptikladu kladenim dopliujicich otdzek, na néz zaci budou hledat
v ucebnici odpovédi. Také ulohy je mozné zpracovavat spolecné. Po urcité dobé€ Zaci postup-
né pochopi cely systém, ziskaji vétsi sebedliveéru pii prezentaci nabytych védomosti a budou-
li to povazovat za nutné, séhnou po tomto studijnim materialu pii opakovani v rdmci domaci
piipravy.

Navrhovany zptsob prace s predstavovanou elektronickou uéebnici predmétu ,,Ob-
chodni korespondence* se s ptfihlédnutim ke zjiSténym teoretickym poznatklim a praktickym
zkusenostem pon€kud odliSuje od puvodniho planu vytvofit pomuicku slouzici primarné
k podpote vzdélavani mimo prostiedi Skoly. Jeho dodrZzenim zejména v prvnim ro¢niku je ale
mozné se tomuto zameru dosti piiblizit. Ke shodnému stanovisku dospél i mij kolega Cristo-
ph Gerlts, autor obdobného projektu (viz tivod), ktery se problematice blended learningu vé-

nuje zhruba stejné dlouhou dobu jako ja.
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V souvislosti s tématem e-learningu se odborné publikace vétSinou zaméfuji na tech-
nické feSeni, specifika elektronickych obsaht, popi. jeho organizaci (Kopecky, 2006, Vang-
cek, 2008, Telnarova, 2003 ad.). Nesmime ovSem zapominat na ty, jimz ma pfinést prospech,
tedy na zaky a frekventanty kurzi, jelikoz prave podle jejich studijnich vysledki jsou vynase-
ny soudy o uziteCnosti ¢i neuzite¢nosti této formy vzdélavani.

Véiim, ze se mi touto praci podafilo prokdzat, Ze e-learningovy projekt lze
s odpovidajici davkou znalosti, dovednosti a vytrvalosti realizovat bez potieby vyuziti slozi-
tych, finanéné nakladnych technickych prosttedkli. Zna-li navic ucitel dobte své zaky, nebude
pro né¢ho nejspise problém ani vhodné zpracovani obsahové stranky. Technické pozadavky a
celkové obsahové pojeti tak autor miize podtidit svym predstavam, coz ale jiz neplati pro jeho
zaky. Jejich schopnostem a vzdélavacim pottebam se musi nejprve ptizplsobit, porozumét
jim, aby se je mohl pozd¢ji pokusit ovliviiovat. Proto se i v dobé nebyvalych moznosti mo-
dernich technologii a na jejich bazi vznikajicich forem vzdélavani stale jevi osobnost ucitele

jako klicova.
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