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Digitalni gramotnost

Uvod

Digitalni technologie pronikly do kazdodenniho Zivota — pocitace, tablety a chytré telefony
nam umoznuji psat, pocitat, prezentovat, sdilet fotografie a komunikovat. Mnoho lidi se vSak
s témito nastroji teprve seznamuje. Tato brozura je ur¢ena rodi¢im déti do 15 let a osobam
nad 55 let, ktefi chtéji zvladnout zaklady prace s textovym editorem, tabulkovym procesorem
a prezentaCnim programem, naucit se pracovat s obrazky a pouzivat zdkladni aplikace.

1 Textovy editor (Word nebo Writer)

Textovy editor (napt. Microsoft Word nebo bezplatny LibreOffice Writer) slouzi k tvorbé
dokumentti: dopisii, Zivotopisti, pracovnich zprav ¢i jednoduchych tabulek.
1.1 Vytvoreni a uloZeni dokumentu
1. Oteviete program Word nebo Writer.
Zvolte ,,Novy dokument®.
Do prézdné stranky zacnéte psat text. Kazdou vétu ukoncete enterem.
Pro ulozeni kliknéte na ,,Soubor* — ,,Ulozit jako*.
Vyberte slozku, pojmenujte soubor (napf. ,,zivotopis novak.docx*) a kliknéte na
,Ulozit*.
6. Pokud chcete soubor poslat e-mailem, ulozte ho jako PDF (,,Soubor* — ,,Exportovat
— ,,PDF®). Tento format zlistane stejny na vSech pocitacich.
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1.2 Zakladni apravy

o Pismo: Vyberte text a v horni listé zvolte typ pisma (napft. Calibri) a velikost (12 pt).
Dulezity text zvyraznéte tu¢né (B) nebo kurzivou ().

¢ Odstavec: Pomoci tlacitek zarovnani nastavte text doleva, na stied nebo do bloku.
Tlacitko se znakem dvou fadku (,,Odfadkovani®) upravi vzdalenost mezi fadky.

o Kopirovani a vkladani: Oznacte ¢ast textu, stisknéte ,,Ctrl+C* (kopirovat) a pak
,Ctrl+V* (vlozit) na jiném misté. To se hodi pii opakovaném pouziti stejné véty.

e Seznamy: Pro vycCet pouZzijte odrazky () nebo ocislovany seznam. Oznacte fadky a
kliknéte na ikonu odrazek.

1.3 Kontrola pravopisu

Programy maji néstroj ,,Kontrola pravopisu®, ktery podtrhava chybna slova. Kliknutim
pravym tla¢itkem si vyberete spravny tvar. Pfed odeslanim diilezit¢ho dokumentu nechte text
piecist druhou osobou — ¢lovek Casto odhali chyby, které jste prehlédli.

2 Tabulkovy procesor (Excel nebo Calc)

Tabulkovy procesor (Microsoft Excel nebo LibreOffice Calc) umoziiuje spravovat Cisla,
provadét vypocty a vytvaret prehledné tabulky. Hodi se pro domaci rozpocet, seznam
kontaktd nebo plan smén.

2.1 Zakladni orientace
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o Dokument se sklada z listii; kazdy list obsahuje tabulku se sloupci (A, B, C...) a fadky
(1,2, 3...). Pole na praseciku sloupce a fadku se nazyva buiika.
e Aktivni buiika je ordmovand; do ni mizete psat text nebo cisla.
2.2 Vytvoreni jednoduché tabulky
1. Oteviete Excel nebo Calc a novy sesit.
Do bunky Al napiste ,,Mésic*, do B1 ,,Pfijem* a do C1 ,,Vydaje*.
Do tadku pod ,,Mé&sic* vypiste mésice (leden, unor, bezen ...).
Do sloupct ,,Pfijem* a ,,Vydaje* zapiSte ¢astky.
V buiice pod ¢iselnymi hodnotami vytvofite soucet: kliknéte na buiiku (napt. B13) a
zadejte vzorec =SUMA(B2:B12). V Excelu se funkce jmenuje SUMA, v Calc SUM.
6. Stejnym zplisobem spocitejte soucet vydaji.

ol

2.3 Formatovani a grafy

o Format ¢isel: Oznacte sloupce s penézi, kliknéte pravym tlacitkem a zvolte ,,Format
bun¢k* — ,,Ména“. Program ptida symbol koruny a oddéli tisice.

e Barvy: Pro lepsi pfehled zvyraznéte fadky nebo sloupce barvami. Oznacte bunky a
kliknéte na ikonu barevné vyplné¢.

e Graf: Oznacte tabulku (napf. buiiky A1:C12), kliknéte na ,,Vlozit“ — ,,Graf. Vyberte
typ grafu (sloupcovy) a potvrdte. Graf vam vizualné ukaze rozdil mezi piijmy a
vydaji.

2.4 Zakladni vzorce

e Sdéitani: =A1+B1 — seCte hodnoty z bun¢k Al a BI.

e Pramér: =PRUMER(A1:A12) — spo&ita praim&mou hodnotu v daném sloupci.

e Poclet: =POCET(A1:A12) — zjisti, kolik bunék obsahuje &isla.
Kdyz za¢nete psat ,,=", program sam nabidne funkce. Nebojte se zkouset a pokud se spletete,
stisknéte ,,Ctrl+Z* pro krok zpét.

3 Prezentace (PowerPoint nebo Impress)

Prezentace se pouzivaji pti Skolach, na poradach nebo pii predstaveni napadu.
Microsoft PowerPoint nebo LibreOffice Impress umoziuji vytvorit sadu snimku s textem,
obrazky a grafy.

3.1 ZaloZeni prezentace
1. Oteviete PowerPoint nebo Impress a zvolte ,,Nova prezentace®.
2. Vyberte vzhled (Sablonu), ktera se vam libi — barvy a pismo by mély byt stiidmé a
citelné.
3. Na prvnim snimku napiste nazev prezentace a své jméno.

3.2 Tvorba snimki

e Struktura: Kazdy snimek by m¢l obsahovat kratky nadpis a nékolik bodti. Nepiste
dlouhé texty; pouzijte hesla nebo kratké véty.

e Obrazky a ikony: Vlozte obrazek (Vlozit — Obrazek) pro oziveni. Ujistéte se, ze
obrazky jsou tematické a ne piili§ velké.

e Grafy a tabulky: Stejné jako v Excelu muzete vlozit graf nebo tabulku a vizualné tak
vysvétlit data.

o Prechody a animace: Prezentaci muzete ozivit, ale pouzivejte animace stiidmé, aby
nenaruSovaly soustiedéni posluchaci.
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3.3 Zkouska a prezentace

Kliknéte na ,,Prezentace — ,,Spustit od zacatku®. Pfepinejte snimky Sipkami na klavesnici.
Pted ostrym vystoupenim si prezentaci vyzkousejte — zjistite, zda pismo neni ptili§ malé a zda
vam snimky vyhovuji. MiiZete pfidat poznamky, které uvidite pouze vy.

4 Prace s obrazky a fotografiemi

Digitalni fotografie slouzi k zaznamenani okamzikd, ale pouzivaji se i v praci (napf.
fotodokumentace hotové zakazky). Zakladni upravy zvladnete v programu ,,Fotky* ve
Windows nebo v mobilu.

4.1 Prenos fotografii
1. Pfipojte fotoaparat nebo telefon k pocitaci pomoci kabelu.
2. Oteviete Prizkumnika (Windows) nebo Spravce soubort (Linux) a vyhledejte
zafizeni.
3. Oznacte snimky, které chcete kopirovat, a pretahnéte je do slozky v pocitaci (napf.
,Fotky 2025%).

4.2 Zakladni apravy
e Ofiznuti: V programu Fotky kliknéte na ,,Upravit™ — ,,Ofiznout™ a vyberte Cast
snimku, kterou chcete ponechat.
e Rotace: Pokud je snimek otoc¢eny, kliknéte na ,,Otocit™ (ikona s Sipkou).
« Svétlo a barvy: Upravou jasu a kontrastu Ize snimek zlepsit. Nenechte se odradit,
pokud se nepovede — lze vratit k ptivodnimu.

4.3 Sdileni fotografii

Fotografie mtzete posilat e-mailem: piiloZte je jako soubory. Pro vétsi poCet snimki je
vhodné vyuzit cloudové tlozisté nebo sdilené album (napi. Google Fotky). Pfi sdileni
citlivych snimkt (napf. rodina) zkontrolujte nastaveni soukromi a posilejte je pouze lidem,
kterym diivéiujete.

5 Zakladni aplikace na pocitaci a mobilu

5.1 Spravce soubort

Spravce soubort (Prizkumnik ve Windows, Finder na Macu) umoziiuje vytvéafet slozky a
kopirovat nebo ptesouvat soubory. Zakladem je udrzovat poradek — naptiklad slozku
,2Dokumenty®, ve které mate podlozeny podlozky ,,Prace®, ,,Rodina“, ,,Ufady“.

5.2 Kalendar a pripominky

Digitalni kalendate (Google Kalendar, Outlook) umoziuji planovat schiizky a posila;ji
upozornéni. V telefonu si miiZzete nastavit pfipominky na denni ukoly (napf. ,,zavolat do
firmy*, ,,vyzvednout déti*). Odbornici radi planovat i odpocinek.

5.3 Mapy a navigace

Mapové¢ aplikace (Google Maps, Mapy.cz) poméhaji najit adresu zaméstnavatele, spocitat
cestu a zjistit odjezd autobust nebo vlakl. Naucte se piiblizit mapu a pouzit vyhledavani.
Mtizete si ulozit dleZité adresy (napi. Utad prace, $kolu).

5.4 Skener v mobilu
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Moderni telefony dokazou nahradit skener. Aplikace (napt. Adobe Scan, Office Lens) vyfoti
dokument, automaticky ho ofiznou a ulozi jako PDF. To se hodi pro odeslani podepsané
smlouvy nebo faktury. Pied odeslanim zkontrolujte, zda je dokument Citelny.

5.5 Jednoducha komunikace — chaty

Aplikace WhatsApp, Messenger ¢i Signal umozinuji posilat textové zpravy, fotografie a
hlasové zpravy. U pracovnich kontaktli dbejte na formalnéjsi komunikaci. Pouzivejte skupiny
(napf. rodina, prace) a nastavte si, kdo vas muze ptidat mezi kontakty. Neposilejte daveérné
informace ptes chaty.

5.6 Aktualizace a antivir

Pravideln¢ aktualizujte operacni systém a aplikace — opravuji chyby a zvySuji bezpecnost.
Antivirovy program chrani pocitac pied Skodlivym softwarem. Bez aktualizaci a antiviru
muze dojit k napadeni pocitate malwarem.

6 Portal obcana - statni sluzby online

Portal obc¢ana je ,,brana* k elektronickym sluzbam statu a kanal pro komunikaci s vefejnou
spravou. Na jednom misté zde vyftidite celou fadu ukonti bez front: pozadate o volicsky
prikaz, nahlédnete do katastru nemovitosti nebo vyftidite online rodi¢ovsky ptispévek.
Najdete tu 1 informace o fidi¢skych bodech, moznost podani dafiového piiznani a ptistup ke
svym eReceptliim. Mnoho sluzeb, které by na ufad¢ staly poplatek, je ptes Portal obcana
zdarma — napiiklad vypis z rejstiiku tresti nebo z bodového hodnoceni fidice.

Jak se na Portal ob¢ana prihlasit

Abyste mohli Portal obcana pouzivat, potfebujete ovérenou digitalni identitu. Nejjednodussi
je bankovni identita — pokud mate internetové bankovnictvi, potvrzeni ptihlaSeni probiha
stejné jako platba kartou. Dalsi moznosti je Mobilni kli¢ e-governmentu, NIA ID nebo
eObcanka, které¢ slouzi k piihlaSeni na portaly vefejné spravy. Prihlasit se mizete také
pomoci datové schranky.

Co Portal ob¢ana nabizi

Po pfihlaseni se zobrazi seznam nabizenych sluzeb. Mizete v ném vyhledavat nebo si
oblibené sluzby oznacit hvézdickou. Uzitecné je nastavit si upozornéni — Portal vas
automaticky upozorni na blizici se konec platnosti dokladti nebo diilezité terminy a zasle vam
SMS ¢i e-mail. Propojenim s datovou schrankou navic ziskate archivaci zprav zdarma. Portal
existuje 1 jako mobilni aplikace pro Android a iOS.

Pro¢ Portal ob¢ana vyuzivat

Portal obc¢ana Setfi Cas 1 penize. Pi hledani prace vam umozni rychle ziskat vypis z rejsttiku
trestl, ktery Casto vyzaduji zaméstnavatelé, a to bez poplatkl. Snadno zjistite pocet bodl
fidi¢e nebo platnost svych doklada, coz je uzite¢né naptiklad pro fidi¢e z povolani. Diky
nastaveni notifikaci vas systém upozorni na bliZici se terminy, takZe nezmeskate vyménu
obcCanského pritkazu nebo fidi¢ského prikazu. Pokud ¢asto komunikujete s urady, ocenite
moznost propojit datovou schranku a spravovat vSechny zpravy na jednom miste.
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7 Datova schranka pro fyzické osoby

Datova schranka je elektronicka poStovni schranka, ktera umoznuje bezpecnou online
komunikaci s ufady a soudy. Funguje podobné jako e-mail, ale diky ovéfené identité mate
jistotu, Ze zpravu opravdu odesilate vy. Utady pfijimaji dokumenty odeslané datovou
schrankou stejné, jako byste je osobné podepsali. Datova schranka se hodi i pro komunikaci
s firmami (bankou, pojiStovnou) — v tomto piipadé se jedna o tzv. poStovni datové zpravy za
drobny poplatek.

Kdo musi a kdo nemusi mit datovou schranku

Obycejni ob¢ané nejsou povinni datovou schranku mit. Ze zakona ji musi vyuzivat pouze
pravnické osoby a podnikajici fyzické osoby (OSVC), advokati, dafiovi poradci, soudni znalci
nebo orgéany veiejné moci. Pro bézného ¢loveéka je ziizeni datové schranky dobrovolné, presto
je uzitecné: usettite Cas straveny na posté a penize za doporucené dopisy, protoze komunikace
s ufady je prostrednictvim datové schranky zdarma.

Jak datovou schranku ziskat

Datovou schranku si mtzete zalozit online ptes Portal obcana po ptihlaSeni pomoci ovérené
identity. Alternativné miizete navstivit pobocku Czech POINT nebo podat pisemnou zadost.
Pii registraci budete potfebovat obCansky prukaz a vyplnite zakladni tdaje. Po aktivaci
ziskate ptistupové tidaje a muzete zacit schranku pouzivat.

Jak datovou schranku pouzivat

Do datové schranky se ptihlasite pomoci Identity ob¢ana, NIA ID nebo Mobilniho kli¢e. Po
piihlaSeni muzete Cist piijaté zpravy a odesilat dokumenty fadim. Komunikace s Gtfady je
zdarma, zatimco postovni datové zpravy ur¢ené soukromym subjektim jsou zpoplatnény.
Nezapomeiite, ze datové zpravy jsou ze systému po 90 dnech smazany — pokud si je chcete
uchovat, stdhnéte je do svého pocitace nebo si aktivujte archivaci zprav pies Portal ob¢ana.

Praktické rady

o Notifikace: Nastavte si zasilani upozornéni na mobil nebo e-mail, abyste vedéli, ze
vam piiSla nova zprava.

o Doklady a vypisy: Pies datovou schranku ziskate zdarma vypis z rejstiiku tresta,
z bodového hodnoceni fidice, z registru obyvatel nebo zivnostenského rejstiiku. To se
hodi pti hledani prace, kdy tyto doklady ¢asto vyZaduje zaméstnavatel.

e Odesilani Zadosti: N&které zadosti (napf. o vyménu fidi¢ského prikazu nebo o
socialni davky) muzete podat elektronicky, coz Setii Cas 1 penize.

o Bezpeénost: Uchovavejte ptihlasovaci idaje v bezpeci a vzdy se po praci odhlaste.
Nikdy neotevirejte podezielé piilohy — datova schranka funguje stejn¢ jako e-mail,
a proto se 1 zde mohou objevit nevyzadané zpravy.

8 Bezpecné chovani'v digitalnim prostredi

8.1 Ochrana osobnich udaju

Na internetu zadavejte pouze nezbytné udaje a premyslejte, komu je poskytujete. Pouzivejte
samostatny e-mail pro registrace. Neposkytujte citlivé informace nezndmym osobam a
neklikejte na podezielé odkazy v e-mailech.
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8.2 Hesla

Vytvarejte silnd hesla (napft. spojeni slov) a pro kazdou sluzbu pouzivejte jiné. Své heslo
nikdy nesd¢€lujte, ani kdyz se nékdo vydava za podporu. U dilezitych sluzeb vyuzivejte
dvoufazové ovéreni (SMS kod).

8.3 Phishing a podvodné e-maily

Bud’te opatrni pii ¢teni e-maild, které vyZaduji okamzitou reakci nebo osobni udaje. Banky
ani seriozni firmy po vas nikdy nebudou chtit zaslat heslo ¢i ¢islo karty e-mailem. Pokud si
nejste jisti, zavolejte na oficidlni telefonni ¢islo uvedené na webu firmy.

8.4 Aktualizace a antivir

Jak jiz bylo zminéno, udrzujte zafizeni aktualizovana. Antivirovy program chrarite nejen
pracovni data, ale i rodinné fotografie a osobni dokumenty. Nepouzivejte nelegalni software —
muze obsahovat skodlivy kod.

UZite¢né tipy a odkazy

Na internetu existuje mnoho bezplatnych kurzii a navodii. Projekt Jak na Internet
(spravovany sdruzenim CZ.NIC) nabizi video lekce a pracovni listy zamétené na zaklady
prace s pocitacem, bezpecnost, e-mail a socialni sité. MlZete si stahnout vyukové materidly
ve formatu PDF a sledovat postup krok za krokem.

Zavér

Zvladnuti zakladnich digitalnich dovednosti vam usnadni kazdodenni Zivot, pomiize pfi
hledani prace a umozni komunikovat se $kolou, Gfady i rodinou. Nemusite byt odbornik;
dualezité je nebat se zkouset a postupné rozsifovat své znalosti. Pozadejte o pomoc blizke,
navstivte kurz a vyuzijte vyukové materialy. Drzime vam palce na vasi digitalni cest¢!

© Bludiste, z.s. 2025
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