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Co je psano, to je dano... V podstaté od pocatku historie
soucasného €lovéka plati pravidlo, Ze pisemné sdéleni ma
o néco vyssi vahu neZ sdéleni ustni. Psany text totiZ muZe-
te i po néjaké dobé reprodukovat ve stejné podobé, v jaké
byl napsan. Na mluvené slovo maji naopak docela pod-
statny dopad vypadky paméti i fantazie Fecnikli. Pokud

nékomu prevypravite svij pribéh z vikendového vyletu na

PISU - PISES ' PISEME

Pravé snadnost zachovani plvodni podoby sdéleni, jednodu-
chost tvorby kopii a dlouha trvanlivost pisemné uchovaného
textu jsou hlavnimi ddivody, proc si vSechny dilezité véci lidé jiz
odedavna zapisuji. Zakony, smlouvy a dalsi Gredni dokumenty
jsou toho jednoznacnym dlikazem. V textové podobé nachéazi-
me také mnoho informaci o Zivoté nasich predkd i o sou¢asném
déni kolem nas. Psany text vSak nema jen vyhody. Pokud udéla-
te chybu pFi hovoru, za chvilku o ni nikdo nebude védét. Oproti
tomu v psaném textu jsou pfehmaty vidét stale a na vSech mis-
tech, kam se vami napsany vytvor dostane.

V dnesni digitalni dobé se sice ménfi zplsoby tvorby, kopirovani,
predavani i uchovavani textovych informaci. Co vSak zUstava,
je vyznam pisemné komunikace jako takové. Denné piSeme
e-maily, posilame SMS nebo chatujeme ve vSech moznych apli-
kacich. Zpravy si cteme na internetu, mnozi z nas piSou blogy i
prispivaji do tematickych skupin na socialnich sitich.

Autori téchto starovékych egyptskych textu travili jejich tvorbou
mnohem del$i dobu neZ my v soucasnosti. KaZdy znak bylo nutné
Zpracovat jako maly obrdzek. Texty se uchovdvaly na kamenech ci
hlinénych tabulkdch, dobre skladné a pfenosné byly aZ zaznamy na
papyrus a pergamen, coZ jsou predchidci moderniho papiru.
Zdroj: Pixabay.com

moje digitalni

jizni Moravu, on to Ffekne dalSimu, ten dalSimu a takhle si
vas pribéh Fetézové posle dalSich sedm lidi, asi se té po-
sledni verzi budete hodné divit. Vlastné jste nebyli na jizni
Moravé, ale v jizni Africe, nebyli jste tam na vikend, ale
nejmin na pul roku a misto rymicky z proprsSené a chlad-
né noci vaSe pokaslavani urcité naznacuje prinejmensim
zbrusu novy kmen tropické horecky.

Kazdy z téchto komunikacnich kanalG ma trochu jiny Ucel i pra-
vidla, vzdy bychom se vSak méli snazit, aby nas digitalni texto-
vy projev zanechal na ostatni co nejlepsi dojem. Pojdme si tedy

v rliznych situacich na hlavnich komunikacnich platformach.

HLAVNI ZASADY
PISEMNE KOMUNIKACE

* pouZivame vhodnou formu jazyka
(ve formalni komunikaci vyhradné
spisovny jazyk, jinde jsou pripustné
hovorové formy)

* piSeme, pokud mozZno spravné
gramaticky i stylisticky

* vyjadfujeme se slusné

* pokud to neni u€astniky komunikace
vyslovné dohodnuto, na pisemnou
zpravu nemuiiZeme ocekavat okamZitou
odpovéd. U chatti a SMS je zcela
akceptovatelna reakéni doba v fadech

hodin, u e-mailu pak v Fadech dna.




Jak jsme neupekli Azora

Jitka a Romana jsou dlouholeté kamaradky a sportovkyné.
Bydli kousek od sebe v menSim méstecku a docela ¢asto
spolu vyraZeji za sportem. Obé jezdi na kole, brusli a lyZuji.
Romana je navic vasnivou pejskarkou. Chova sportovni
plemeno a Casto se se svym Azorem Uc&astni zavodi psich
sprezeni.

VétSinou se na spolecnych akcich domlouvaji po chatu pres
aplikaci WhatsApp. Jitka vi, Ze Romana €asto telefon necha-
va doma nastole a hovory nebere. Ale na zpravy pak odpovi,
jakmile uvidi pFistroj blikanim oznamujici nevyfizeny chat.
Pfedbé&zné byly domluvené na delsi sobotni vyjizdku. Pro-
toZe ale mél Romanin Azor cely tyden travici problémy, ne-
chaly finalni domluvu aZ na posledni chvili. V sobotu rano
tedy Jitka na zakladé komunikace z minulych dnl zaéina
domlouvat odpoledni program:

Ahoj tak jak to vidis dneska?

Bych i jela tak kolem treti, ale musim poresit toho
Azora, je furt nejakej marnej

OK, dej pak vedet

Jitka pochopila, Ze kamaradka FeSi komplikace se svym
psem a v komunikaci nepokracovala. Cekala na to, aZ se Ro-
mana ozve. ProtoZe ale byla netrpéliva a ani po obédé zad-
na zprava nedorazila, uz to nevydrzela:

tak jak? ja uz bych jela...

Hele, moc dobry to neni ale mohla bych
pozdeji, snad ve ctyri. Jsme u veterinare, ted je
Zrovna u nej v peci...

jezis, to me mrzi, tak to zvladni
jj, todame

pojedu teda radsi sama

[ tak jsme hotovi, jedeme? jy

wodysnjdsun :foipz

promin, ja nechala foun na kabelu a nechtela
jsem te obtezovat, kdyz se stalo to s Azorem..

No ze umrel.

Co se stalo?

jak umrel? Doktor mu dal nejaky
prasky a projel ho ultrazvukem, za
tri dny by mel byt v pohode

\\(_J
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Ja myslela, ze mu tam v peci dela kremaci.

A tys psala, ze je v péc€i. Promin... Asi zacnu

psat s diakritikou.

!



E-MAIL

Pro bé&Znou formdélni korespondenci je e-mail prakticky
jedinou akceptovatelnou Siroce rozSifenou formou komu-
nikace. Lze jej pFirovnat k fungovani obycejné posty, kdy
odesilatel nema Zadnou ovérenou informaci o tom, Ze jeho
zprava adresatovi do jeho e-mailové schranky dorazila. Po-
kud takovou jistotu chcete, je potfeba pro odesilani zprav
pouzivat schranky datové. Ty jsou elektronickou obdobou

doporuc€eného dopisu s garanci doru€eni vdaném terminu.

E-mail je stejné jako béZny dopis urcen k co nejpresnéjsSimu
sdéleni. CoZz neznamend, Ze musi byt nutné dlouhy. Je vSak
vhodné obsah sdéleni formulovat co nejpfesnéji s ohledem
na adresata Ci adresaty. Vzdy v e-mailu uvedeme i pfedmét
zpravy, v pfipadé dlouhodobé komunikace na stejné téma se
snazime jej uvadét stale stejné. Do e-mailu patfivzdy osloveni.
Pokud vite, které osobé pisete, je to jednoduché, oslovite ad-
resata primo. (napr. "Vazeny pane Novaku”, “Ahoj, Petfe”, atp.).
PiSete-li na Urad nebo do jiné organizace a nevite, kdo se vasi
zpravou bude zabyvat, pouzijte osloveni obecné, které oslovi

TIP PRO VELKE
PRILOHY

Pokud potFebujete poslat velky soubor nebo vice sou-
bort, doporucujeme k tomu pouZit néjaké verejné
souborové ulozZisSté. Soubor tam nahrajete a e-mai-
lem poslete jen odkaz. Tento postup ma dvé hlavni
vyhody:

Tou prvni je, Ze se vyhnete problémdm s odesilanim,
které nemusi u velkych soubord probéhnout z dlivodu
prekroceni limitu velikosti pfilohy. Druhou vyhodou pak
je znafna Uspora mista ve vasi e-mailové schrance i ve
schrankach adresatd. Soubory jsou ukladany jinde a vasi
schranku tak zapini pouze par znakd s odkazem.

Mezi popularni souborova uloZisté patfi u nds napfriklad
sluzba Uschovna.cz. Zakladni funkce jsou k dispozici zce-

la zdarma, omezeni jsou prakticky jen v dobé uschovani
souboru (14 dnt), velikosti souboru (30 GB) a v maximal-
nim poctu stazeni (30%). Pro vétsi soubory, vice adresatd
a delSi Cas ulozeni je mozné si zaplatit prémiovou verzi.

e-maily a datové schrdnky postupné nahrazuji
papirovou korespondenci vsude, kde je

to mozné. E-mail je mnohem rychlejsi

a ekologictéjsi zplsob preddvdni informaci.

AvSak digitdini texty jsou neuvéfitelnou studnici
chyb a preklep(. Nékteré vznikly neimysiné
jako pfeklep, casto se ale setkdvdme s fatdini
neznalosti jazykovych pravidel u autor(

i v docela hodné sledovanych zdrojich.

Zdroj: Pixabay.com, Comerto.com

kohokoliv z potencialnich ¢tenarl (napf. “Vazeni”). Na konci by
nemeéla chybét paticka zpravy s vasim podpisem. Pro formalni
Ucely je vhodné si vytvorit paticku se jménem a kontaktem, tu
pak lze do zpravy vkladdat automaticky.

K e-mailu i datové zpraveé lze pfipojit pfilohu. Ta nemUZe byt
jen tak ledajaka, hlavnim omezenim byva jeji velikost. U sou-
¢asnych datovych schranek v CR je limitem 20 MB dat, u e-mai-
IU je to rdzné, ale nelze doporucit posilat pFilohy vétsi nez
5 MB, protoZe u vétsich pfiloh stoupa riziko nedoruceni z di-
vodu pfilis velkého datového objemu.
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CHATOVACI APLIKACE

Internetovy chat vznikl jako alternativa k emailu a hlaso-
vym sluZzbam tam, kde nebylo nutné posilat vétsi objemy
textu, a naopak se ocekavala rychla a nékdy i relativné in-
tenzivni komunikace mezi uZivateli, ktefi spolu z néjakého
divodu nemohli nebo nechtéli mluvit. Pro tyto zplsoby
komunikace se nékdy pouZiva termin “instant messaging”,
i v CeStiné postupné zdomacnél pojem messenger jako
oznaceni pro celou skupinu téchto aplikaci. Patfi sem ne-
jen Messenger od Facebooku, ale napfiklad také WhatsApp,
Signal, Telegram nebo jeden z prakopnikl chatovani, apli-
kace ICQ. Funkci chatu vSak maji i aplikace uréené primarné
k video €i audio hovoriim nebo socialni sité, nap¥iklad
Skype, Viber, Instagram a dalsi.



To, Zze mame tyhle “kecalky vzdy a vSude k dispozici, jeSté ne-
znameng, Ze do nich mdZeme psat cokoliv se ndm zlibi. Kromé
moznosti psat text maji tyhle aplikace velké databaze emoti-
kond (neboli oblibenych smajlik(), tematickych ikonek nebo
kratkych animaci. Je to urcité skvéla funkce, ale zaroven je pra-
vé tady jedna z nejvétsich slabin tohoto zplsobu komunikace.
Jsou experti, ktefi dokazou jednoduchou vétu o péti slovech
roztdhnout pomoci smajlikli na deset i vice Fadek. Samotny
obsah sdéleni se pak snadno ztrati v zaplavé grafickych prvk,
které ¢asto zadny vyznam nenesou a jsou jen radobyvtipnou
vyplni prazdného mista na obrazovce.

DalSim zdrojem nedorozuméni byva automatické psani. Napi-
Sete prvni dvé tfi pismenka a systém doplni zbytek nejcastéji
pouZivaného slova s timhle za¢atkem. A podobné opravuje pre-
klepy, kdyZ nahrazuje vami psany text za slovnikové formulace.
Je to rychlé a dost navykové. Ale zaroven to vytvari mnoho ne-
smyslnych formulaci, protoZe ne vzdy je to prvni nabizené slovo
tim, které jste chtéli pouZit. Takze napriklad pfed dovolenkova
formulace “Ves pada bordel?”, kterou vygeneroval slovnik vase-
ho chatovaciho programu, méla plvodné znit “Vezmes paddle-
board?”. Ato je jedna z téch snazSich jazykovych hadanek, které
umi moderni telefony svym uZivateldm pfipravit. Nezbyva nez
doporucit si vSechny texty v messengerech dobre precist jeSté
pred odeslanim.

Vétsina chatovacich aplikaci funguje na mobilech i v pocita-
¢i. Chatovani z pocitace nabizi komfortnéjsi psani, na druhou
stranu vas v3ak spustény chat bude nejspis rusit pfi jiné praci.
Stejné jako k e-mailu Ize i do chatové zpravy prFipojit pfilohu,
coz nékdy komunikaci znacné urychli. Opét je vSak potfeba
vzit v potaz velikost pfilohy. Oskenovany dokument poslete
WhatsAppem snadno, soubor péti stovek obrazkd z posledni
dovolené posilejte radé&ji Uschovnou.

na starych mobilech bylo pouze
9 kldves, pres které $lo zaddvat
pismenka. Proto se pro slovnik
automatického dokoncovani
textu vZilo oznaceni T9. Slovniky
modernich smartphonu jsou
mnohem dokonalejsi, pfesto

je vsak nutné jejich prdci
kontrolovat a obcas opravit.
Zdroj: unsplash.com

SMS

Kratké textové zpravy neboli “esemesky” byly vlastné
historicky prvni chatovaci platformou. Od ostatnich
zde uvedenych se liSi jednim technickym detailem:
jejich funkénost neni zavisla na datovém pfripojeni,
poslat SMS muzZete vSude tam, kde je signal pro vas
mobilni telefon.

Jazyk, ktery v SMS pouzivame, se dnes nijak neliSi od
ostatnich chatd. Uz ale malokdo vi, Ze automatické
doplriovani slov do chatové zpravy bylo pdvodné vyvi-
nuto pravé pro tento systém. Pro automaticky slovnik
se vzilo oznaceni T9, coz vychazi z faktu, Ze na prvnich
tlacitkovych mobilech bylo pouze 9 klaves s &isly, pres
které Slo nékolikerym stiskem zadavat pismena. Aby se
tento proces zrychlil, byl do mobilniho telefonu umistén
slovnik nékolika tisic nejpouzivanéjSich slov vybraného
jazyka. Napfiklad kombinace “253" pfi nastaveni ¢estiny
doplni do zpravy slovo “ale”, pro které by jinak bylo potre-
ba provést mnohem vice stiskl (bez T9 je to kombinace
klaves “255533").

PFi psani esemesek je proto potfeba premyslet stejné
jako v pripadé chatd. Pokud nepouzivame diakritiku, je
nutné zvazit, zda nékteré vyrazy nemohou mit jiny vy-
znam a zprava bude spravné pochopena. Preci jen je
rozdil, zda mate privézt jablka “na most” nebo “na most”.

Specialni formou kratké zpravy je tzv. MMS, coz je zpra-
va doplnéna o multimedialni obsah (obrazek, zvuk). Je
k tomu potreba mit spravné nakonfigurovan vas tarif
u operatora. Dnes, v dobé, kdy ma vétSina lidi pristup
k internetovému pfripojeni, je tato sluzba vyuZivana
spiSe okrajové, nebot internetové chatovaci platformy
nabizeji pro posilani multimedialniho obsahu mnohem
vice moznosti.




SocidlIni sité nejsou jen Facebook nebo Instagram. Existuji i sité
zdjmové, ve kterych se sdruZuji fanousci sportt, uméni nebo techniky.
Pro vsechny z nich plati, Ze vétsi renomé si vybuduji uZivatelé, kteri se
vyjadruji srozumitelné a kultivované. Zdroj: Deviantart.com

SOCIALNI SITE

Fenomén, ktery zcela proménil obsah internetu. Od kla-
sické webové stranky se socialni sit liSi pfedevSim tim, Ze
nabizi rGiznym uZivatelim rizny obsah a zaroveii se Gcast-
nici sami na tvorbé tohoto obsahu podileji. Provozovatel
socialni sité pouze zajiStuje formu zadavani a zobrazovani
obsahu. Samotna napli je dilem velkého mnoZstvi uZivate-
U a v siti se tak prolina velké mnoZstvi nazord, myslenek
a osobnich preferenci.

UZivatelé socialni sité se bud sdruzuji do skupin ¢i témat podle
vlastniho zajmu, takto funguji napfiklad Facebook nebo Pinte-
rest. Existuji vSak i monotématické socialni sité. Pokud jste mi-
lovniky vytvarného uméni, neméla by vam uniknout sit Deviant
Art, kterd je ve svém oboru nejvétsi na svété.

Ke klicovym principdm socialnich siti patfi to, Ze uZivatelé vza-
jemné hodnoti své pfispévky a diskutuji o nich. Jakkoli je tahle
vlastnost skvéla, velmi snadno se mizZe zvrhnout v néco zcela
nezadouciho. V online prostredi, které uZivatellim dava volnost
projevu a zaroven pocit anonymity a nepostiZitelnosti, se ¢asto
setkavame s projevy agrese, nenavisti a vulgarity. Zejména vétsi
sité jsou pak velmi snadno zneuzitelné k masovému ovliviiovani
postoju ve spolec¢nosti k urcitym tématdm. Velci hradi jako jsou
vlady, armady, zpravodajské sluzby, velké koncerny i zajmové
skupiny uméji vytvofrit v siti za pomoci vlastnich prispévk( a na-
jatych diskutér( takové prostredi, které dokaze manipulovat
s nazorovymi proudy velké ¢asti nasi spolecnosti.

Bé&Zny uZzivatel jakékoliv socialni sité by si mél uvédomit, ze
jeho prispévky do témat a diskusi mlze &ist velké mnoZstvi
lidi, v nékterych pfipadech se jednd o statisice aZz miliony uZzi-
vatelll. Zatimco nad vasim preklepem v chatu s kamaradkou se
oba spolecné zasméjete, stejnd chyba v prispévku, ktery uvidi
desetitisice ¢i jeSté vice uZivatell, vdm muze zpUsobit mnoho
neprijemnosti.

Posmésné komentare jsou jen jednou z nich. Pozornost kvalité
vaseho projevu byste méli vénovat i v souvislosti s vasi profesni
kariérou. Mnoho personalist( totiZ vyuziva socidlni sité jako jeden
ze zdrojl informaci o uchazedich o volné pozice. A pokud je vase
vlastni online nasténka plna vulgarismd a pravopisnych chyb,
snadno si domyslite, jaky obrazek si o vas doty€ny asi udéla.

BLOGY A CLANKY

Internet je idedlnim prostredim pro publikovani vlast-
nich textt. Weby a dalSi online sluZby pro publikovani
obsahu ve vSech moZnych variantach postupné nahra-
zuji tiSténé knihy, Casopisy a noviny. Oproti ostatnim
zde uvedenym komunikaénim kanaliim, kde spolu
komunikuji aktivné dvé ci vice stran, je tento kanal
vyrazné jednosmérny. Obsah tvofite vy coby autor,
ostatni uzivatelé zde vystupuji v roli jeho konzumen-
th, nanejvys mohou nad vasimi élanky diskutovat.

U textl tohoto typu se predpoklada, Ze autor dobre
zvlada nejen téma, o kterém pise, ale i jazyk, kterym se
vyjadiuje. MlUZete byt sebelepSim cestovatelem nebo
odbornikem na chov rybicek, pokud ale jsou vaSe tex-
ty plné chyb a nesrozumitelnych formulaci, nepocitejte
s néjakou vyraznéjSi navstévnosti vaseho blogu. Pred
publikovanim ¢lanku urcité pouzijte kontrolu pravopisu
a nelze neZz doporucit nezavislou kontrolu a korekturu
textu dalSi osobou.

At uz potrebujete sdélit jakoukoli informaci, prejeme
vam dobrou slovni zasobu a co nejméné komunikacnich
nedorozumeéni.
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