BliZil se den, kdy mél Tomas slavit narozeniny. Jeho
tfi kamaradi, Karel, Milan a Lukas, se rozhodli, Ze mu
usporadaji oslavu, na kterou jen tak nezapomene.
Milan béhem pripravné schizky fotografoval, aby
vSe bylo nélezité zdokumentovano. Nakonec Karel
shrnul: ,VSechno je vymysleno, tkoly jsou rozdany.
Zbyva jen posledni krok, a tim je pozvanka na akci.

Milane, tu délas TY!” ,Jadda?” protestoval Milan.
,Vzdyt jsem nikdy nic takového nedélal.” ,FotiS tu
jak o Zivot, tak to kone¢né néjak vyuzij. Pozvanka pro
tebe urcité nebude problém,” uzavrel debatu Karel.

Doma se Milan se svym uUkolem svéril manzZelce
a détem. ,Tohle pfece neni zadny problém, to je za-
bava,” fekla nejstarsi dcera a pfisedla si vedle otce
k pocitaci. ,Podivej se na internet a napis do vyhle-
davaciho Fadku slovo pozvanka... no a ted jen tady
vyber nejvhodnéjsi graficky navrh pozvanky, ktery
pak drobné vyleps3is. Vyber si ale takovy, ktery je
volné ke stazeni.”

Milan béhem chvilky naSel pozvanku, ktera se mu
libila a stahl si ji do svého pocitace. ,,Hezky,” pochva-
lila dcera otce. Ted se podivdme, jaké tu mas grafic-
ké programy. Klikni pravym tlac¢itkem mySi na nazev
souboru a dej Otevf¥it v souboru. Malovani? To toho
moc nemas, ale Tobé to bude stacit.”

Otec otevrel soubor v programu Malovani. ,,Co ted
zeptal se otec. ,Ted klikni na ikonu A a napi$ do po-
zvanky vSechny informace, které mas pripravené.”
.10 je jednoduché” Fekl otec po chvilce prace”. ,No

jasné, to je obycejné psani slov”, odvétila dcera. , Ted

klikni na vlozZit a dej tam néjakou fotku.” Milan vloZil
do pozvanky fotku Tomase.

.T1a je dokonald,” smala se dcera pfi pohledu na fo-
tografii Tomase. ,Ze?” pyf¥il se Milan. ,Vlastné to nic
neni. Staci jen védét, kde najit vzor pozvanky a pul
je hotovo. Jsi Sikulka,” pochvalil dceru a s Sibalskym
usmévem dodal: ,Za odménu si miZe$ vyluxovat
svij pokoj.”

PfetvaFime nebo doplhiujeme stavajici digitalni
obsah rtizného formatu (text, obrazky, video, zvu-
ky) editovanim a propojovanim s novym obsahem.
Vysledkem této Cinnosti je origindlni a relevantni
obsah, ktery odpovida nasim poZadavkam.

Svytvorenymi digitalnimi daty (text, foto, video, zvuk) umijedi-
nec dale pracovat. Tato data zvladne nejen upravit a vylepsit,
také je umiintegrovat a propojovat, ¢imz vytvari novy digitalni
obsah podle svych potreb. Prikladem muze byt vloZzenf textu
do fotografie nebo do videa, vlozeni vlastniho komentare do
videa nebo vytvoreni letaku spojenim fotografie a textu.

Tvorba textu

Text je psany projev, ktery se uplatiiuje v komunikaci jako dd-
leZity nastroj pro pfenos informaci mezi dvéma a vice jednot-
livci. V digitdlnim svété je nutné mit k vytvoreni textu vhodny
program, zpravidla textovy editor, ktery psanf textu usnadnu-
je (napf. kontrolou pravopisu, vyuzivanim klavesovych zkra-
tek atp.).

Texty Ize psat i do dalsich komunikac¢nich programd a aplikaci
(e-mail, SMS, poznamky, chaty, ...), do Fady z nich Ize pfidat i fo-

tografie. Existujf také nastroje pro prevod hlasu na psany text.

Vypliiovani elektronickych formularu

S elektronickymi formulafi se nejvice setkavame pfi styku
s Urady a institucemi, pfi objednavani na internetu, béhem
cestovani, prihlasovani do rdznych internetovych skupin atp.

Elektronické formuldfe usnadnuji nejen vyplnovani, ale i na-
sledné zpracovani ziskanych dat.

Poé&itani jednoduchych p¥ikladu

Zakladnivypocty, zejména zakladni aritmetické operace, mezi
které patfi scitani, odcitani, ndsobeni a déleni, potfebuje Cas
od Casu kazdy. Drive k tomu stacila kalkulacka, ktera je dnes
soucasti vsech mobilnich telefond, tabletl i pocitacd. V pripa-
dé slozitéjsich, pocetnéjsich nebo opakujicich se vypoctl na-
hrazuji kalkulacku tabulkové procesory, ve kterych se provadi
vypolty mnohem snadnéji. Stejné jako v pfipadé textovych
editor( i zde jsou vyraznym pomocnikem klavesové zkratky.



Tvorba digitalnich fotografii

Fotografie je obraz reality zachyceny na fotocitlivém materialu
pomoci svétla. Digitalni fotografie je obraz, na némz je realita
prevedena do bodového rastru. Digitalni fotografie jsou pofi-
zovany prostrednictvim digitalnich fotoaparatd, které existuiji
bud jako samostatné zarizeni, nebo jsou soucasti mobilniho
telefonu Citabletu. Diky dostupnosti téchto zarizeni ma témeér
kazdy moznost kdykoliv fotografovat.

Tvorba grafickych materiala

Kvalitné zpracovany vzhled dokumentu dokaze zaujmout
uzivatele a pritahnout k prezentovanému tématu pozornost.
Mze se jednat o rdzné inzeraty, pozvanky, ale i online po-
hlednice nebo vanocni prani.

Graficky design se fidi svymi zakladnimi principy, zohlednuje
efektivni vyuziti prostoru, barev a pisma, popfipadé vloze-
ni fotky Ci obrazku. Dnes jiz existuje fada volné dostupnych
program(, které dovedou pomoci par prikazd vytvorit grafiku
v podstaté ,za vas". Staci zadat napriklad text a fotografii a za
okamzik vam zvoleny editor nabidne rovnou nekolik fesenf
grafického usporadani.

Tvorba videi

Video je technologie, ktera slouzi k zachyceni, zaznamenavani,
prehravani, prenosu a obnové pohyblivych obrazkd. S rozvo-
jem a dostupnosti digitalnich technologii mdze natacet video
kazdy, kdo ma videokameru, at uz jako samostatny pfistroj,
nebo ve svém mobilnim telefonu. Diky snadné dostupnosti se
video stalo soucasti bézného Zivota. Ke sdilenf videf s dalSimi
uzivateli mGzeme pouzit e-mail, chatové aplikace ¢i socialni
sité, u vétsich souborl napfr. YouTube.

Tvorba prezentaci

Obrazky, fotografie, texty Ci jiné vytvory Ize prezentovat pro-
stfednictvim specialnich program® a mobilnich aplikaci (napf.
Powerpoint, Photo Collage atd.). Vysledek naSeho snazeni
mzeme nasledné promitnout na monitoru, na zdi (s data-
projektorem) i sdilet v online prostredi s prateli.

Zaznam zvuku

Jedna se zpravidla o audiozaznam, ktery vznika nahravanim
do zarizeni (mobilu, tabletu, pocitace) a Ize jej z tohoto i jiné-
ho zafizeni reprodukovat. Pfedmétem zaznamu mohou byt
mluvené poznamky, rfe¢, hudba, zpév nebo treba nahravky
zvukl ptakd apod.

Dokéze vyhledavat digitalni obsah, ktery mdze pouzit pro tvorbu vlastniho digitalniho dila.
Dokaze upravit, upfesnit, vylepsit a integrovat novy obsah (informace, poznatky, znalosti)
do stavajiciho digitalniho obsahu, a tim vytvof¥it originalni a relevantni obsah.

Dokaze propojovat rlizné sluzby dohromady takovym zplsobem, aby spolu vytvarely funkéni celek.

Umi vytvofit video s texty, titulky, hudbou atp.

POCITAC NOTEBOOK TABLET

MOBILNi
TELEFON

DIGITALNi FOTOAPARAT,

VIDEOKAMERA TISKARNA



Textové procesory * Microsoft Word, Google Doc,
Pages, Write, Open Office

Textové procesory jsou programy, které slouzi k editaci nej-
réznéjsich dokumentd. Nabizeji rizné moznosti Upravy textu,
k nimz patfi typ, velikost, barva a fez pisma (kurziva, podtrzeni,
tu¢né pismo), styld a vzhledu (zarovnani, odrazky, mezery atp.).
Editory umoznuji mnohem vice nez jenom zpracovavat text.
S jejich pomoci mlzete automatizovat tvorbu obsahu, pfidavat
komentare, délat revize, vkladat obrazky nebo je primo v edito-
ru vytvaret, vkladat tabulky a grafy Ci propojovat dokumenty.

Pomoci kldvesovych zkratek Ize automatizovat praci.

Tabulkové procesory * Microsoft Excel,
Google Tabulky / Google Sheets, Numbers, Calc

Jedna se o pocitacovy program zobrazujici data ve dvojroz-
merné tabulce a obsahujici vzorce, které pracuji s témito daty.
Umi provadét zakladni matematické operace (scitani, odcita-
nf, nasobeni a déleni) a navic jsou vybaveny i mocnymi mate-
matickymi, statistickymi i databazovymi funkcemi. Z tabulek
se daji vytvaret prehledné dynamické grafy, které se meni
v zavislosti na udajich v tabulkach. Kromé toho je mozné ne-
chat si zobrazit pouze vybrané Udaje (tzv. filtrovani), radit je
podle rdznych kritérii, vytvaret prehledné souhrny atp. Zprvu
byly tabulkové procesory vyuzivany zejména ve financnictvi,
proto byly prvni verze vybaveny zejména funkcemi vhodnymi

na financni vypocty, dnes se vsak daji vyuzit k Sirokému mnoz-
stvi vypoctl a zpracovani dat.

Programy pro tvorbu prezentaci * Microsoft
Powerpoint, Google Slides, Prezi, Keynote

Procesory pro kombinovani textovych a obrazovych doku-
mentd, zpravidla do podoby sekvenci (nékolika za sebou jdou-
cich obrazovek/snimk(). Zakladem je editace textu, vkladant
obrazkd, odkazl, rozvrzeni obsahu na jednotlivych snimcich,
pfipadné nastaveni animovanych pfechodd mezi snimky (sli-
dy) pfi pfehravani. Do prezentaci Ize vkladat obrazky, videa,
zvukové zaznamy Ci vytvaret jednoduché animace.

Poznamky ¢ Google Keep, Onenote, WeNote,
Evernote, Google Tasks

Pri tvorbé poznadmek vyuzijeme rlzné aplikace, diky nimz
poznamky rychle zaznamendme. Poznamky se daji barevné
rozlisovat, mlzeme k nim vklddat obrazky, nahrét hlasovou
poznamku nebo vytvaret ,odskrtavaci” seznamy. Veskery ma-
teridl mdzeme snadno usporadat k pozndmkam lze priradit

Stitky, které ulehCuji pozdéjsi vyhledavani.

KA Evropska unie i vzdélavani zaméstnavatell
. pt Evropsky socialni fond MP DigiKatalog
Tt Operacni program Zaméstnanost SV

azaméstnanci v oblasti
digitalnich kompetenci

Video editory * Adobe - Premiere, Animate, After
Effects, Pinnacle Studio, Sony Vegas, Windows Movie
Maker, Davinci Resolve, Camtasia Studio, iMovie, KIZOA

Dalsim typem program( pro Upravu multimedialnich vytvor(
jsou video editory, s jejichz pomoci mdZzeme upravovat video-
soubory. K nabizenym Upravam patfi napfiklad stfih, pridani
hudby ¢i grafické a dalsi efekty.

Foto editory * Adobe - Photoshop, Lightroom, Bridge,
Zoner Photo Studio, GIMP, Lunapic, Pixlr.com

Stéle oblibenéjsim produktem, ktery oceni nejen profesionalni
fotografové, jsou tzv. foto editory. Ty umoznuji porizené foto-
grafie dale vylepsit, ofiznout, zesvétlit, ténovat, kombinovat
s jinymi obrazky nebo vyrezy, retuSovat a dale s nimi pracovat.
Foto editory naleznete ve v3ech formach, zpoplatnéné i zdar-
ma (freeware), verze ke stazenfionline (pracuje se s nimi pfimo
v prohlizeci, neni nutna instalace na pocitac), verze pro pocitac
¢i mobilni zarizent.

Ai

Grafické editory * Adobe - Photoshop, llustrator,
Photopea, GIMP, Canva

Grafické editory jsou programy, které pouzivame napriklad
pro navrh tiskovin nebo digitalniho grafiky. Kazdy graficky edi-
tor mé své vlastni prostredi a obsahuje rlizné nastroje, kte-
ré se lisi podle zaméfeni daného programu, napfiklad prace
s bitmapovou grafikou (editovani fotografii, digitalni kresba)
Ci vektorovou grafikou nebo programy pro tvorbu 3D grafiky.

Audio editory ¢« Adobe - Premiere, Animate,
After Effects, Audacity, Voice Memos, GarageBand,
GoldWave, Nero Wave Editor

Ke zpracovani zvuku slouzi audio editory. Ty zpracovavaji zvu-
kovou stopu, umoznuji zaznam, stazeni zvukového souboru,
editaci a zpracovani upraveného zvukového zaznamu do po-
doby, ktera je urCena pro poslech, dalsi zpracovani (napriklad

ve video editoru) nebo pro publikaci na webovych strankach.

SMS a MMS

SMS (Short Message Service) je kratka textova zprava, kterd
se posila ve vétsing pripadl prostfednictvim mobilnich tele-
fond. Pomoci MMS (Multimedia Messaging Service) je mozné
posilat kromé textu i obrazky, hlasovou nahravku a videa (jako
prostfednictvim e-mailu).
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