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ÚVOD 
 

Tento materiál si klade za cíl usnadnit práci učitelům při využití praktických IT nástrojů zaměřených na 
práci školy formou metodického průvodce. Pokrývá různé oblasti spojené s výukou, prezentační 
činností žáků i učitelů a organizaci vzdělávacího procesu.  

IT nástroje obsažené v tomto materiálu byly vybrány po vzájemném srovnání a vyhodnocení jejich 
praktického využití u každé ze zapojených škol. Naším záměrem bylo zpracovat formou metodického 
průvodce ty nástroje, které jsou zároveň k dispozici i v různých národních mutacích tak, aby byl tento 
manuál lépe využitelný v měřítku EU.  

Při zhotovení manuálu jsme kladli důraz na jeho maximální praktičnost. Obsahuje tedy konkrétní 
ukázky využití daného nástroje tak, jak jej přinesly zkušenosti škol, které byly zapojeny do tohoto 
projektu. 

Budeme rádi, pokud se tento materiál stane užitečným pomocníkem ve vzdělávacím procesu pro 
zájemce z řad učitelů a dalších profesionálů v oblasti vzdělávání. 

Projektové týmy ze zapojených škol:  

• Obchodní akademie a Jazyková škola s právem státní jazykové zkoušky, Přerov, Bartošova 24, CZ 
• Bundeshandelsakademie Korneuburg, A 
• Obchodná akadémia, Murgašova 94, Poprad, SK 
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1 NÁSTROJE PRO ORGANIZACI ŠKOLY 

1.1 Práce s EduPage 

1.1.1 Úvod do EduPage  

EduPage je cloudový systém pro správu škol plně integrovaný s naším předním světovým plánovacím 
softwarem. Dobrý rozvrh je klíčový pro většinu školních úkolů - od zadávání učiva, sledování docházky, 
rezervace pokojů, zadávání domácích úkolů až po e-learning. Vzhledem k tomu, že se rozvrh mění 
každý den, je zásadní bezproblémová integrace s ostatními procesy školy.  

EduPage poskytuje mnoho funkcí, můžete použít jen některé z nich, ale skutečná síla synergie se 
projeví, když jich začnete používat více nebo ideálně všechny. 

Základní funkce – elektronická třídní kniha: 

• Zadávání témat lekcí 
• Docházka studentů 
• Docházka učitelů 
• Náhrady 

Další funkce: 

• Komunikace pro výuku a organizaci školního života (učitelé – studenti – rodiče) 
• Zadávání učebních plánů (učebních plánů)  
• Příprava a registrace výukových materiálů 
• Zadávání studijních materiálů studentům  
• Příprava a vyhodnocení testů pro studenty 
• On-line výuka (odkaz na MS Teams, Zoom, Google Meet) 

1.1.2 EduPage Propojení s dalšími systémy 

Odkaz na EduPage na další systémy: 

1. aSc Agenda – Data uložená v počítači ve škole [1] 
2. aSc Rozvrhy/aSc Timetables/aSc Timetables – Data uložená na počítači ve škole nebo v cloudu 

[2] 
3. aSc EduPage – Data uložená v cloudu [3] 

 

Agenda aSc – základ pro další systémy 
• Seznam studentů včetně jejich údajů 
• Klasifikace studentů - podklad pro tisk vysvědčení 
• Maturita (maturitní zkoušky) 
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• Předměty 
• Seznam učitelů 
• Propojení s jinými systémy (např.  ISIC/ITIC, RIS,...) 

aSc Agenda – mezinárodní systém 

• Webová stránka: www.ascagenda.com 

 

Jízdní řády aSC 

• Aplikace pro tvorbu jízdních řádů 
• Odkaz na EduPage – předměty a učitelé 
• Odkaz na agendu aSc – známkování, vysvědčení 

aSc Rozvrhy – je možné vytvářet Rozvrhy přímo v EduPage (cloudu). 

1.1.3 Kurzy 

Pokud učíte informatiku ve třídě III. B, předmět je kombinací předmětu (Informatika) a předmětu, který 
tento předmět vyučujete (III. B). 

Pokud neučíte celou třídu, ale jen její část (například studenti jsou pro informatiku rozděleni do dvou 
skupin), je kurz kombinací předmětu (informatika) a skupiny studentů, kterou učíte. 

Pro vytvoření nového kurzu vyberte  v horním menu [1] "Moje kurzy".  Poté klikněte na [2] "Vyberte 
trasu" ("Vybrat hodinu") a poté stiskněte tlačítko "+" [3]. 
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1.1.4.1 Nová příprava – Napsání nového textu do prázdné karty 
Psaní nového textu - nezapomeňte kliknout na červené tlačítko Uložit ("Uložiť"): 

 

Ve spodní části obrázku jsou malé obrázky, na které můžete přidat nějaký obrázek, soubor nebo změnit 
typ karty (+ABCD,...). 

Přípravy jsou automaticky připojeny k příslušnému tématu v plánu. 

1.1.4.2 Nová příprava - Kliknutím na červené tlačítko "+" 

 

Když kliknete na červené tlačítko "+" v pravé části obrazovky, můžete si ve speciálním režimu vytvořit 
několik karet pro vaši přípravu – můžete si vybrat z těchto možností:  

1. Test, Domácí úloha,  
On-line prezentace ("Prezentácia"), Plánování zkouškové akce,  
Zadání projektu [1]  

2. Vytvářet nové karty – Otázky [ 2] 
3. Vytváření nových snímků pro prezentaci [13] 
4. Vložte některé druhy výukových materiálů (obrázek, video,...) Fotografie [4] 

(Viz další obrázek) 
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Pokud studenti v úkolu odevzdají dokument ve Wordu, PowerPointu nebo Excelu, mohou učitelé 
pomocí oprav přímo v dokumentu informovat studenty o chybách a správných řešeních. Pak je tu také 
možnost napsat zpětnou vazbu nebo ohodnotit zadání. To lze provést zde: 

 

Po období domácího vzdělávání ne všichni učitelé na BHAK Korneuburg zachovali systém pro vytvoření 
zadání v týmech pro domácí cvičení. Většina studentů ale preferuje úkoly v týmech, protože jim to dává 
dobrý přehled o úkolech, které už mají odevzdané a hlavně i o těch, které je třeba odevzdat příště. 

1.2.4 Tvorba online testů v týmech 
Online test lze také vytvořit pomocí nástroje "úkoly", ale poté zvolíte "Nový kvíz". 
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projektoru sdílejí své poznámky se třídou. Na jednu stranu je to velká výhoda zejména pro studenty, 
kteří chyběli. Nemusí opisovat látku od spolužáků, ale veškerou látku najdou v třídním sešitu. Na 
druhou stranu je to výhoda i pro učitele, protože se mohou snadno odkazovat na poznámky, které si 
udělali v předchozích hodinách a které jsou uloženy v třídním bloku. Nebo mohou své poznámky znovu 
použít v následujících školních letech.  

1.2.6 Používání kalendáře v týmech 

Společnost BHAK Korneuburg používala kalendář v týmech během domácího vzdělávání, aby měla 
přehled o různých online schůzkách. Pokud jej používáte v kombinaci s kalendářem aplikace Outlook, 
můžete v přehledu vidět i další schůzky. Zde je snímek obrazovky kalendářního týdne roku 2021: 
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2 PSANÍ NA KLÁVESNICI – ZAV 
Psaní všemi deseti se vyučuje individuálně ve školním programu ZAV, studenti pracují svým vlastním 
tempem a pod dohledem učitele. Každý student plní očíslované úkoly, ať už pracuje ve škole nebo 
doma. 

Výuka není stereotypní díky rozmanitosti úkolů, které pomáhají studentům zlepšovat jejich 
dovednosti. Čtyřfázový trénink je zaměřen na transformaci čtení textu do pohybu prstů, techniku 
klávesnice, přesnost a koordinaci. Studenti se tak postupně zdokonalují a zvyšují svou schopnost psát 
rychle a přesně. 

Značka ZAV vychází z příjmení Jaroslava Zaviačiče, autora této metody. Jaroslav Zaviačič byl v 60. letech 
vicemistrem světa v psaní na stroji a v 70. letech trenérem rakouských a dalších týmů. Později se stal 
zakladatelem sdružení Interinfo ČR a od 90. let koučuje reprezentanty České republiky v soutěžích v 
textovém zpracování. Od roku 1990 je metoda ZAV dále rozvíjena ve spolupráci s devítinásobnou 
mistryní světa Ing. Helenou Zaviačičovou (dříve Matouškovou), která v roce 2009 převzala vedení 
internetové školy ZAV. 

Výuka ZAV se liší od tradičních výukových programů. Namísto obvyklého postupu výuky ve skupině a 
začínání učením klávesy "F" je ZAV organizován jako skupinová individuální hodina z jednoho 
pracoviště.  

Obsah kurzu ZAV je zaměřen především na zvládnutí psaní na klávesnici naslepo. Kromě tohoto 
hlavního cíle existují sady cvičení, které poskytují další trénink, klasifikaci a příležitosti soutěžit. Učitelé 
mají k těmto dodatečným zprávám přístup prostřednictvím portálu pro učitele, který mohou studenti 
používat buď ve skupině ve škole, nebo individuálně doma. 

Základní výuková sada ZAV-EN/CZ/SK/DE přináší postupná a systematická typizační cvičení. Studenti 
začínají od prvního cvičení a pokračují svým vlastním tempem, zlepšují své zvládnutí nových písmen a 
jejich procvičování. Pokud jsou studenti úspěšní, pokračují dál, v opačném případě cvičení opakují nebo 
se vracejí na předchozí úroveň.  

Na rozdíl od tradičních metod učení psaní na klávesnici nezačíná trénink ZAV učením se kombinace "F" 
– "J". Písmena na klávesnici se spíše učí podle četnosti výskytu v daném jazyce (včetně CZ, SK, GE, PL a 
EN), aby studenti mohli co nejdříve začít psát celá slova a efektivně využívat psaní naslepo v praxi. 
Ročně absolvuje výuku ZAV v několika jazykových mutacích přibližně 50 000 studentů. 

Díky široké škále cvičení je výuka ZAV zajímavá a pestrá. Úspěch ve výuce se neomezuje pouze na 
talentované studenty; Klíčem je práce a odhodlání. Systém "3x a jsi venku" zabraňuje tomu, aby se 
studenti zasekli na jednom cviku, což podporuje jejich pokrok. 

Číslovací cvičení usnadňují sledování pokroku a vytvářejí ve třídě soutěživou atmosféru. 

Metoda ZAV zahrnuje čtyřfázový trénink, který rozděluje výuku do čtyř samostatných částí. 
Transformace, technika, přesnost a koordinace jsou klíčovými prvky této metody, která se zaměřuje na 
zlepšení přesnosti a rychlosti psaní. Studenti se postupně zdokonalují a dosahují lepších výsledků díky 
systematickému vzdělávání a kvalitnímu vedení lektora. 

2.1 Přihlásit se do ZAV 
Do rozhraní učitele a studenta se můžete přihlásit přes libovolný internetový prohlížeč. (Tvůrci 
programu doporučují prohlížeč Edge nebo Chrome.) 

• Učitel se registruje na adrese:  https://manag.zav.cz 
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2.5 Studentský portál 
Studenti se mohou do programu ZAV přihlásit z libovolného internetového prohlížeče pod odkazem: 
https://student.zav.cz.  

 

Po přihlášení do programu se v levém sloupci startovního okna nachází hlavní nabídka, která obsahuje 
odkazy na Vzdělávání, Extra, Školení, Soutěže a Klasifikace. 

 

Nejlepší je absolvovat úvodní cvičení s celou třídou a podrobně vysvětlit, co je součástí každého cvičení. 
Studenti si musí pečlivě přečíst pokyny , protože obsahují důležité informace pro dokončení cvičení. 
Častou příčinou selhání je nedostatek pozornosti při čtení těchto pokynů. 
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3 POUŽÍVÁNÍ ONLINE NÁSTROJŮ VE VÝUCE 

3.1 ZAV – Přihlášení do portálu studenta 
Na počítači změňte rozložení klávesnice na angličtinu – změňte výchozí jazyk CES/SK/GER na ENG na 
hlavním panelu (klávesová zkratka: levý Alt + Shift). 

Na webuhttps://student.zav.cz/ https://student.zav.cz/ se přihlaste k výukové lekci ZAV pomocí svých 
přihlašovacích údajů https://student.zav.cz kde se naučíte používat všech deset prstů, naučíte se psát 
všemi deseti prsty a seznámíte se s úvodní obrazovkou.  

 

Vlevo, projít Vzdělání, Doplňky, Školení, soutěže, Klasifikace. Nejprve nás bude zajímat odkaz 
Vzdělávání. V menu Kurzy vyberte e-learning ZAV-EN , kde najdete ukázku psaní v angličtině. 

 

3.2 ZAV – Výuková lekce psaní všemi deseti 
Během lekce si pozorně přečtěte zadání a projděte si co nejvíce cvičení za 30 minut. Při samotném 
psaní dodržujte předepsaný prstoklad, nedívejte se na prsty a dbejte na správné sezení u počítače. 












