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Casopis pro prével teoril a praxi

v pronim studijnim bloku.
Umo#itje viem studentdm,

kteri zatim nemdéli moZnost

pracoval na pocitaci bud’ vi-
bee, mebo newméji pracoval
s textovym proceserem, tyto
dovednosti ziskat. V pred-
nddkich se sezndmi s jed-
notlivjmi oblastmi technolo-
gie zpracovini informace. Ty
by mél kaddy ufivatel zndt,
aby mehl rationdlng, efektiv-
né a podle sujch potrel pro-
vést ojber piisluingch pro-
stiedkt o ndsledné je laké
dokonale vyusit, Informace
v povolini prdvntke hrajl di-
leziton roli. Pomicky pro
jejich zpracovdnt, uchovdni,
vibér a. pienos by mély byt
jeho zikiadntmi precovnimi
ndstroji. Musi se tedy 1 prdv-
nik orictovat v zdkladnt ter-
minologit informadni tech-
nologie a dokdzat své znalos-
ti aplikovat pi% vybéru lech-
nického a progremového -
baveni.

P vijuce ufivatele roz-
lisuji § stupné pozndni pfi
vyuit! informaénd technolo-
gie. )

1. jednoduchy textovy doku-
ment

2. dokonaly dokument
9. maly informaéni systém

Prvni stupen — jedno-
duchy textovy dokument
Zikladem pro prdei prdvnike
ne poéitadt je price s texto-
vym editorem nebo proceso-
rem.” Proni rozhodnut! mu-
i uFivatel provest pii volbé

vhodného programu.  Vzpo-
mindm si, jek- jsem vedla
v prondm roce diskusi s od-
borndky za prosazent, iehdy
ve Sholdeh jedté nezndmé-
ho, textového editoru THOZ.
Mnohiim se zddlo; Ze je ripl-
af jedno s jakym textowym
programem budeme na fakul-
t¢ pracovat. A nékteré tes-
tové programy byly pfilem
k dispozici zadarmo, Vipla-
tila se nim viuk proziravost.
Textow} editor T602 je ny-
i nejrozéfendisim textougm
editorem @ to i v privniché
prazi. Na fakulté jej wvy-
uFfvdme zcela bEiné€ nefen
v POCentru, ale i ne kaled-
rdch, Je oblibeny pro svou
jednoduchost a hlavné pro to,
e jej studenti maji k dispo-
ziei i na jingch pracovisiich
mimo fakultu.

Druby stupei ~ doke-
naly dokument
Od samého  zaditku md-
me k dispozici ne fakulté
programové vybaveni firmy
Microsoft. To proto, aby-
choin mohli seznimit stu-
denty s jednoduchym vyba-
venim potiebngm pro tvorbu
dokonalého dokumentu « se
zékiodnim programovim vy-
bavenim pro kanceldr. Pro-
gramoveé vybavend 8 ndzvem
WINDOWS a« WORKS pa-
4, podle mého ndzory, do
zdkladniho vybaveni jedno-
duché kancelife. Ve svéi€
vlddnou Windows.. Moina,
Ze jif také vite co to Windo-

ws jsow. Jsou hravé. Pou- -

#ti "mysi” kromé kldvesnice
v mnohe piipedech odleh-
& vypéts, které je bezespory
pri prdei s pocitadem vysoké.
Grafické menu laké wsnadni
prici @ hlavné je zajisténe
Jednotné oviddoc! prosifed(
pro viechny potfebné dkony
a we viech typech programi.

Vidyt prdvnik nemize nistat
jem u zdznamu fertu, dasem -

si bude zaklddat viastni evi-
dence, bude pracovat § ddaji,
které uspordddny v tabulkdch
¢ zndzornény v grafech mafi
vét§i wypovidaci schopnost
a jsou pro khenty piehled:

néjil.  Viechny tyto funkce

jsou skryty v programu firmy

Microsoft s ndzvem Works.

Students si jej obldbili pro

jeho jednoduchost a praktié-
nost.

dostupnost. S timio pro-

gramovgym vybaventm miife
prdvadk pripravit sdm doko-

nalj dokument a zaloZit si

zikled pro automatizaci ad-.
ministrativnich pract ve své
kanceldfi. (Office eutomati- .

OR).

Treti stuped — maly

informacni systém

V minulém Skolnim roce
jsme se zaméfili na pro-

gramové vybaveni o pomiic-
ky pro osobni manaegement.
Povasufi to za dalsi oblast,
ve které je ifebu, aby prdv-
nik el zikladni pravidla

Jisté oceni i cenovou
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Jok zazramenal, vést a udr- .

Fovat potfebné osobni infor-
mace, jok volit jejich struk-
tury, i jak zajistit, aby o nich
mél dokonaly pichled, K to-

mu véemu je teba se seznd-.

mit § g pomidckami a nd-
stroji, kieré vedou ke zmnfge-
i efektionosti prdce s témito
informacemd. '
Osobni management, to
je management cdasu, cild
a wnformact. Jsou to zdro-
je se kergmi musime Set-
f4t, musime je pldnovat, or-
ganizoval a pfedeviim neu-
stdle kontrelovet. K tomu
je pisemny zdznam negbyt-
ny. Kiery z prostfedki pro

_zdzram, evidenci a archivaci

Je nejrhodnéisi? Jak jsoun vy-
trofené. informadni systémy
nauzdjem propojitelné? Co
mdm mét u sebe o co mohu
nechat v kanceldri?

To wvie je tieba pred-
vést, vyzkoudel a prodisku-
tovat. Na poéitadi mdme
pro ilustract zaveder, systém

Lotus Organizer, umoZiugi-
cf zdznam do didre, ktery se
rozevie ne obrazovee. Pre-
nos tnformaci do elektronic-
kého didie & na papir; dd
studentum piedstavu o dob-
ré @ uFlednd prdci s infor-
macemi, kierd musi mit sid-
le po ruce. Pornaji rozdil
mezi autodynamickym systé-

_mem ¢ jednoduchym didfem.

Verim, Ze studenti, kfeid
vyl tylo mofnosti, kleré
Jim studium na vysoké skole

divd, prijdou do praze nejen

vybaveni znalosimi, ele také
s dovednost{ vybrat si @ po-
uiit nejohodnéisi prostredky
pro prict § infermacemi, pro
komunikaci a 2vjdeni viastni
efektivnosti.

A nynt se zkuste zamyslet
i Vy, ktery) r téchto 17 uvede-
nych stupifd na cestd ke zu-

' Send efektivnosti jste jiF pre-

konali:

1. zdznam a zpracovdni tez-
tu na persondlnim pocdi-

taci

2. dokonalj dokument -
pripravené a propojitel-
né ferty, evidence, fa-
bulky a grafy, organizace
dokumenttd v adresdiich
a discich

3. osobni informacni sys-
tém na poditaci, elektro-
nickém didfi & autody-
namickém systému v kni-
ze osebnihe managemen-
tu.

. Pokud  jste  zalfm  me-
zolidli vse, nevadl. Spojte se
se slfediskem  celofivotniho
vzdeldvdni prdvnicke fakully.
Rddi Vim poradime, pred-
vedeme a nabidneme moz-
nost dopinéni Vedich mo-
lost{ o dovednosti, Podrob-
nd nabidke kurzi a shole-
ni je zverejnéna v Informad-
nim servisu prdunické fokul-
ty. Pro inslituce mifeme
pripravit rizné osnovy ko-
lend podle jejich aktudlnd po-
treby o zaddni.
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