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5Úvod

ÚVOD

Metodika tvorby učebních textů DVPP pro inkluzivní vzdělávání přináší ucelený přehled 
tvorby učebních textů, které budou využitelné v rámci výuky i v rámci samostudia pro 
účastníky vzdělávacích programů a kurzů. Předpokládá se, že metodika bude využívána 
povětšinou v rámci celoživotního vzdělávání na univerzitách. Bude však možné tuto meto­
diku využít k tvorbě učebních textů i v rámci jiných organizací podílejících se na vzdělá­
vání, rozšíření či doplnění kvalifikace nebo například nabízejících rekvalifikace. V rámci 
metodiky předkládáme základní podobu učebního textu, který však nemusí být finální, 
a ponecháváme tvůrcům učebních textů možnost dalšího rozšíření například o přílohy 
k učebním textům. 

Zabýváme se základními charakteristikami učebního textu, tedy proč je takový text 
důležitý a jak by měl být strukturován. Uvádíme několik charakteristických komponent 
učebního textu – například cíle, hlavní strukturu, závěr, nutnost uvádět seznam použité 
i doporučené literatury a odborných zdrojů apod. Zmíněno je, jak by mělo vypadat grafické 
zpracování (včetně marginálií, schémat a přehledů, členění kapitol, označení důležitých 
pasáží textu apod.). Důležité je ukázat i specifika členění učebního textu na konkrétním 
příkladu již realizovaného učebního textu. 

Jednotlivé kapitoly dále rozvádějí, jak by měly ve své podstatě vypadat pracovní listy, 
které jsou důležitou součástí učebních textů, jednotlivé části a struktura pracovních listů 
a jejich možné alternativy. Pokud hovoříme o alternativách pracovních listů, musíme brát 
v úvahu samozřejmě i osoby se zdravotním postižením, které by tyto pracovní listy mohly 
využívat. Jedná se tedy například o úpravy do zvukové podoby nebo i do Braillova písma 
pro zrakově postižené. 

Pro výuku samotnou, ale i pro další studium účastníků programů a kurzů jsou taktéž 
důležité powerpointové prezentace. V dnešní době jsou velmi hojně používány a výuku 
jako takovou si bez těchto prezentací neumíme vlastně ani představit. Poslední část meto­
diky tvoří kapitola zaměřená na využití alternativních studijních materiálů v souvislosti 
s používáním učebních textů. Zde jako příklad uvádíme právě využívání alternativních 
komunikačních systémů (konkrétně Braillova písma) při práci s učebními texty. Doufáme, 
že metodika tvorby učebních textů DVPP pro inkluzivní vzdělávání bude podnětná právě 
pro účastníky, kteří s dětmi, studenty či s osobami se specifickými potřebami právě v rámci 
inkluze pracují. 

Základním cílem je ukázat, jak „učební texty“ vytvořit, jak je strukturovat a čím je možno 
je doplnit. Věříme, že metodika přispěje k naplnění a maximálnímu zefektivnění výukového 
procesu, ale i samostudia. 

Autorky
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V prvé řadě je důležité vymezit základní termín „studijní text“ neboli „učební text“, a to 
právě pro účely této metodiky. Terminologické vymezení, ale i samotná podoba „studijního 
textu“ jsou důležité (ve fázi přípravy vzdělávání) především pro tvůrce takovýchto textů – 
jako osob, které prostřednictvím textu ovlivňují účastníky vzdělávání. V rámci této kapitoly 
vymezíme základní charakteristiky učebního textu – jeho strukturu, ale i grafickou podobu.

Z obecného hlediska lze říci, že studijní text slouží určité cílové skupině osob, které 
nabízí ucelený systém informací a dalších položek, jež usnadňují studium konkrétní proble­
matiky. Studijní texty mají konkrétní položky (části), které obsahují učivo, dále například 
zpětnovazební prvky, prvky, které prověřují pochopení látky (učiva), učivo bývá doplněno 
například pojmy k zapamatování apod. 

1.1 � ZÁKLADNÍ CHARAKTERISTIKY 
UČEBNÍHO TEXTU

•	 Funkce: Může se jednat o hlavní nebo doplňující studijní text. Hlavním a nejdůležitějším 
pozitivem je umožnit samostudium.

•	 Cíle textu: Cíl je důležitý především pro studenty při samostudiu, ale důležitou úlohu 
hraje i jako kontrolní mechanismus pro autora učebního textu. 

•	 Členění (struktura): Učební text je členěn na několik podstatných částí (cíle, průvodce 
studiem, samotné kapitoly, shrnutí problematiky, kontrolní otázky a úkoly, pojmy k za­
pamatování, seznam použité literatury a seznam doporučené literatury). Ovšem učební 
text může mít i další specifické části. 

•	 Grafické zpracování: Grafické zpracování závisí na mnoha faktorech, např. na tématu, 
potřebě včlenění grafických vyobrazení, tabulek, grafů, fotografií, marginálií apod.

•	 Doplňující části k textu: V případě potřeby kontroly účastníků kurzů a programů je 
možno jako další součást textu vytvořit kontrolní testy, které lze později využít při uza­
vírání předmětů. Testy mohou sloužit i k autokorekci účastníka. Velmi vhodné je, aby byl 
účastníkům (v případě autokorekce) poskytnut soubor správných odpovědí. V případě 
využití testů k uzavření předmětu je nutno předem stanovit limit (podmínky) splnění 
předmětu za použití testu. Za doplňující části textu je možno považovat otázky (či kon­
trolní otázky). Na tyto otázky student neodpovídá vyučujícímu, slouží pouze k vlastní 
kontrole. 

Na základě předchozího textu budeme nyní podrobněji analyzovat jednotlivé charakteristiky 
učebního textu, abychom zpřesnili požadavky a specifikovali jednotlivosti textu. 
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1.2  ČLENĚNÍ (STRUKTURA) TEXTU
•	 Název kapitoly: Název kapitoly by měl vystihovat základní zaměření učebního textu 

včetně jeho směřování.
•	 Cíle: Zde by mělo být specifikováno, co bude student, účastník kurzu, účastník progra­

mu po prostudování příslušné kapitoly nebo její části umět (např. znát, prezentovat, 
charakterizovat, …).

•	 Průvodce studiem: Prostřednictvím „průvodce studiem“ v podstatě účastníkům kurzů 
říkáme, která místa v textu jsou nejdůležitější, jaká je jejich struktura, co jim bude před­
loženo, jaká pomoc z hlediska metodického bude nabídnuta apod. 

•	 Kapitoly: Jednotlivé kapitoly jsou řešeny klasickým způsobem a rozčleněny na podka­
pitoly několika řádů (doporučuje se pro přehlednost členit text maximálně do 3 úrovní). 

•	 Shrnutí: Tato část učebního textu přináší a shrnuje vše, co daná kapitola obsahuje, a uza­
vírá učební text. Ve shrnutí se tedy orientujeme na zopakování nejdůležitějších bodů 
nastíněné učební látky (textu). Shrnutí je vhodné zařadit za každou kapitolu. Nemělo by 
být příliš dlouhé, ale zato by mělo být výstižné. Forma shrnutí záleží na autorovi (auto­
rech), může se jednat o klasické, tedy větné shrnutí, nebo například i ve formě bodů, 
odrážek apod. 

•	 Kontrolní otázky a úkoly: V této části učebního textu je možno ověřit, do jaké míry 
účastník kurzu, student apod. pochopil text a zapamatoval si důležité informace vychá­
zející z textu. Taktéž v této části můžeme ověřit, jestli je účastník schopen informace 
aplikovat při řešení nastolených problémů. 

•	 Pojmy k zapamatování: Jsou zde vybrány nejdůležitější pojmy, charakteristické pro dané 
téma. V učebním textu můžeme tuto část nazvat taktéž jako „slovníček nejdůležitějších 
termínů“ nebo jako „klíčová slova“. Pojmy k zapamatování je možno buď jen vyjmenovat 
(v případě, že jsou v textu blíže specifikovány), nebo je v této části definovat, vysvětlit. 
Běžný je ovšem spíše jejich pouhý výčet. Je třeba říci, že se nejedná o nezbytnou součást 
učebních textů, na základě praktických zkušeností je však možno říci, že účastníkům 
kurzů a programů usnadňují studium a mohou tedy sloužit i jako nástroj pro opaková­
ní. Je na autorovi textu, zda „pojmy k zapamatování“ uvede podle abecedy, nebo zda je 
ponechá v pořadí, které odpovídá posloupnosti učebního textu. 

•	 Věcný rejstřík, jmenný rejstřík apod. Jedná se o součásti učebního textu, kdy je zá­
kladní podstatou vytvoření konkrétních souhrnů citovaných autorů (jmenný rejstřík) 
nebo souhrnu důležitých termínů (věcný rejstřík), a to podle abecedy; jsou uvedeny 
konkrétní čísla stránek podle výskytu v textu. 

•	 Seznam použité literatury a dalších odborných zdrojů: Jedná se o odbornou litera­
turu a další odborné zdroje (například i weby, časopisy, ročenky, které byly použity pro 
psaní textu), které jsou hodnoceny jako základní pro studium předkládané problematiky.

•	 Seznam doporučené literatury a dalších odborných zdrojů: Tento seznam je určen 
spíše zájemcům o podrobnější informace a hlubší proniknutí do problematiky tématu. 
Toto stanovisko je však potřeba zdůraznit.
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Seznamy literatury a dalších odborných zdrojů je nutno uvádět dle aktuální platné citační 
normy a v abecedním pořadí, tj. dle ISO 690 (01 0197) z roku 2011.

1.3  GRAFICKÉ ZPRACOVÁNÍ TEXTU
Grafické zpracování závisí na mnoha faktorech, kam patří téma, potřeba včlenění grafických 
vyobrazení, fotografií nebo například marginálií apod.
•	 Marginálie: Marginálie naznačuje například významný přechod v textu kapitoly k další 

části, označuje tedy nejčastěji významné celky (př. přechod od „shrnutí“ ke „kontrolním 
otázkám“). Může se jednat o průvodní text (velmi krátký), který doprovází výklad učiva. 
Marginálie nalezneme u vnějšího okraje strany vedle textu. 

•	 Část „pro zájemce“: Zařazujeme jako součást textu s výrazným označením. Tato část 
textu je určena pro ty účastníky programu či kurzu, kteří mají zájem o další, podrobnější 
informace směrem k předložené látce. Látka, která je popisována v této části textu, je 
nepovinná a pouze rozšiřuje obzor účastníka. Do této části můžeme vkládat například 
aktuální zajímavosti, fotografie apod. 

•	 Důležitá pasáž textu: Tato část textu upozorňuje na některé zásadní informace studo­
vané učební látky. Povětšinou se jedná o definice nebo například o uvedení souvislostí, 
konkrétního příkladu apod. 

•	 Členění kapitol a podkapitol: Kapitoly by měly být členěny maximálně do třetí úrovně, 
vzhledem k udržení přehlednosti textu. 

•	 Schémata a přehledy: Schémata a přehledy by měly sloužit především pro shrnutí 
poznatků, které učební text (nebo jeho část) přináší. Umožňují pochopení vztahů mezi 
jednotlivými prvky. Pro účastníky kurzů a programů jsou shrnujícím materiálem. 

Obr. 1: Ukázka seznamu distančních ikon v systému LMS Unifor 
(Zdroj: Learning Management System) 
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1.4 � SPECIFIKACE ČLENĚNÍ UČEBNÍHO 
TEXTU

V této části kapitoly si ukážeme konkrétní strukturu učebního textu, který byl zpracován 
autorkami Finkovou, Ludíkovou, Stejskalovou (2013) na Univerzitě Palackého, konkrétně 
na Pedagogické fakultě UP. 

Tab. 1: Příklad struktury studijní opory  
Specifika edukace žáků se zrakovým postižením na ZŠ a SŠ

Název publikace Specifika edukace žáků se zrakovým postižením na ZŠ a SŠ
Autoři Dita Finková, Libuše Ludíková, Kateřina Stejskalová
ISBN 978-80-244-3698-2
Vydání 1
Rok vydání 2013
Obsah Úvod

1 Specifika edukace slabozrakých žáků
1.1	 Zraková hygiena
1.1.1	 Optimalizace světelných podmínek
1.1.2	 Pracovní místo – jeho lokace a další charakteristiky
1.1.3	 Úprava interiéru
1.1.4	 Zásady práce s textovým a obrazovým materiálem
1.1.5	 Specifika v grafickém výkonu
1.1.6	 Časová limitace zrakové práce
1.1.7	 Individuální optika a další kompenzační pomůcky
1.2	 Vzdělávání žáků se zrakovým postižením
1.2.1	 Specifika výuky a vzdělávání slabozrakého žáka v jednotlivých  

vzdělávacích oblastech

2 Specifika edukace nevidomých žáků
2.1	 Vymezení základních pojmů
2.2	 Možnosti vzdělávání nevidomých žáků v dokumentech
2.3	 Podmínky edukačního procesu u žáků nevidomých
2.4	 Specifika výuky jednotlivých oblastí 
2.4.1	 Jazyk a jazyková komunikace
2.4.2	 Matematika a její aplikace
2.4.3	 Člověk a jeho svět
2.4.4	 Člověk a příroda
2.4.5	 Člověk a společnost
2.4.6	 Informační a komunikační technologie
2.4.7	 Umění a kultura
2.4.8	 Člověk a svět práce
2.4.9	 Člověk a zdraví

3 Specifika edukace žáků se zbytky zraku
3.1	 Vymezení zbytků zraku
3.2	 Podmínky edukačního procesu žáků na úrovni zbytků zraku  

v kontextu zrakové hygieny
3.3	 Další specifika edukačního procesu žáků na úrovni zbytků zraku
3.4	 Pomůcky využitelné při práci se žáky na úrovni zbytků zraku
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4 Specifika edukace žáků s poruchami binokulárního vidění 
4.1	 Charakteristika osob s poruchami binokulárního vidění
4.2	 Specifika edukačního procesu u žáků s poruchami binokulárního 

vidění
4.3	 Pleoptika
4.4	 Ortoptika

Závěr

Seznam doporučené literatury

Profil autorů studijní opory

První kapitola přináší přehled o podobě „učebního textu“, tak jak by měl v zásadě vypadat, 
jak by měl být strukturován nebo jak by měl být připraven po grafické stránce. Text kapitoly 
přináší i konkrétní ukázku struktury učebního textu, která byla již vytvořena, nebo využití 
grafických prvků (zde v rámci elektronické formy), jež jsou nezanedbatelnou součástí tako­
vého textu a umožňují snazší orientaci. 
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TVORBA PRACOVNÍCH LISTŮ
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Pod pojmem „pracovní list“ rozumíme doplňkový učební materiál vážící se k danému téma­
tu. Jeho cílem je procvičení a prohloubení dané problematiky prostřednictvím konkrétních 
cvičení a úkolů. Pracovní listy můžeme řadit mezi didaktické pomůcky či metody, které 
mají široké uplatnění v edukačním procesu a mohou být využívány v jeho různých fázích. 

Jak již bylo naznačeno výše, cílem pracovních listů je procvičení a prohloubení zna-
losti určité problematiky prostřednictvím konkrétních cvičení a úkolů. Souvislost 
s metodikou vidíme především v přínosu „pracovních listů“ v zapojení a kvalitním procvičení 
konkrétních tematických celků, ve snazším zapamatování teoreticky naučených poznatků, 
ale taktéž v poměrně rychlém vybavení látky v situacích, kdy to vyžadují okolnosti. 

Pracovní listy by měly splňovat určité funkce:1

•	 orientační a koordinační – pracovní listy by měly promyšleně navazovat na probíranou 
problematiku a zároveň nabízet nové pohledy a propojení získávaných informací; 

•	 poznávací a systemizační – pracovní listy zpravidla obsahují základní poznatky, úkoly 
a náměty k tématu; 

•	 rozvíjející – pracovní listy pomáhají rozvíjet osobní zájem o dané téma; 
•	 upevňovací – podporují fixaci nových poznatků; 
•	 kontrolní – umožňují kontrolu správnosti zapamatovaných informací; 
•	 motivační a sebevzdělávací – svým obsahem a zpracováním by měly pracovní listy také 

motivovat k dalšímu zájmu o téma. 

Výhody pracovních listů: 
•	 jejich použití umožňuje lepší a snadnější způsob porozumění dané oblasti než pouhé 

studium učebního textu; 
•	 přidanou hodnotou pracovních listů je i zábavný způsob jejich provedení; 
•	 podporují vnímání a samostatné zkoumání dané problematiky; 
•	 mohou být vytvořeny pro různé cílové skupiny (pro děti, žáky, studenty, účastníky vzdě­

lávání, pro intaktní populaci, jako i pro jedince se specifickými potřebami apod.); 
•	 finanční náročnost tištěných pracovních listů je možné snížit využíváním elektronické 

podoby pracovních listů (př. využití powerpointové prezentace, interaktivních tabulí atd.); 
•	 umožňují lepší orientaci v klíčových pojmech pro jednotlivé kategorie osob se speci­

fickými potřebami (např. pro jedince s poruchami učení, pro jedince se sluchovým po­
stižením atd.); 

•	 jsou vhodným motivačním prostředkem ke studiu či samostudiu.

Nevýhody pracovních listů:
•	 tvorba pracovních listů je náročnější na přípravu (tzv. časové hledisko); 
•	 v případě tištěných pracovních listů může být nevýhodou i finanční náročnost (tzv. eko­

nomické hledisko); 
•	 převedení do alternativní podoby (př. do haptické grafiky anebo Braillova písma pro 

jedince se zrakovým postižením apod.). 

1	 Skalková, 2007.
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Cvičení a úkoly v pracovním listu závisí na kreativitě autora, přičemž musí být respek­
továny jednak psychologické požadavky na tvorbu učebních pomůcek (např. zohlednění 
věkových osobitostí, individuálních odlišností v důsledku specifických potřeb, předchozích 
zkušeností aj., jednak didaktické zásady. Struktura pracovních listů musí odpovídat funkci, 
kterou mají plnit.

Pracovní listy mohou mít dle způsobu práce různou podobu:2 
1.	 pracovní listy pro práci s lektorem – jsou aktivně využívány v průběhu výuky či před­

nášky. Protože se předpokládá aktivní zapojení lektora, není potřebné, aby byly úkoly 
přesně specifikovány. 

2.	 pracovní listy pro samostatnou práci (tzv. samoobslužné pracovní listy) – kladou vyšší 
nároky na metodickou stránku materiálu. Mezi úkoly a aktivity je nutné zařadit také 
instrukce a doplňující komentáře. 

Uvedená klasifikace pracovních listů má vliv na další členění a tím je časové hledisko. Na zá­
kladě něho můžeme pracovní listy využívat: 
a)	v období před samotnou výukou či přednáškou – úkoly a cvičení mají za úkol obe­

známit účastníky (žáky, studenty) s problematikou, která se bude na společném setkání 
probírat. Tyto pracovní listy plní především funkci poznávací, orientační, rozvíjející 
a motivační. 

b)	v průběhu výuky či přednášky – především se využívají pracovní listy, které jsou urče­
ny pro práci s lektorem. Dochází převážně k naplňování funkce poznávací, rozvíjející 
a upevňovací. 

c)	po výuce/přednášce – jedná se o pracovní listy pro samostatnou práci, které může účast­
ník/žák vypracovat např. v domácím prostředí. Při použití těchto pracovních listů dochází 
k ověření nabitých vědomostí z výuky či přednášky. Naplňují se hlavně funkce kontrolní 
a upevňovací, ale i další, jako například motivační, sebevzdělávací, poznávací či rozvíjející. 

2.1  POSTUP TVORBY PRACOVNÍCH LISTŮ
Vytvořit kvalitní pracovní list není vůbec snadné. Konkrétní podoba pracovního listu záleží 
vždy na autorovi, případně instituci, pro kterou vznikají. Při tvorbě pracovních listů bychom 
měli dodržovat určitá pravidla, která nám mohou při přípravě výrazně pomoci. 

1. CÍLOVÁ SKUPINA

K zamyšlení: 
Pracovní listy jsou určeny žákům? Nebo účastníkům vzdělávání? Jsou mezi žáky/účastníky 
i jedinci se specifickými potřebami? Jaké konkrétní specifické potřeby mají žáci/účastníci? 

2	 Šobáň in MCMP, 2007.
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Jakým způsobem je nutné podobu (formu a obsah) pracovních listů upravit (pro potřeby 
cílové skupiny)? Jaký věk mají žáci / účastníci vzdělávání?

Prvním důležitým kritériem pro tvorbu pracovních listů je, kdo bude uživatelem pracov­
ních listů. V případě, že budou uživatelé pracovních listů žáci mladšího školního věku, 
budou muset mít pracovní listy jednodušší (případně žádný) text. V případě, že se bude 
jednat o účastníky se zrakovým postižením, je vhodné přizpůsobit podobu pracovních listů 
vzhledem ke zrakovému handicapu (tisk materiálů v Braillově písmu, materiály v haptické 
podobě, kontrastní použití barev pro lepší orientaci apod.). Podobně musíme přistupovat 
i v případě účastníků se sluchovým postižením, kdy bude nutné přizpůsobit textové infor­
mace pracovního listu jazykovým schopnostem těchto jedinců. 

2. STANOVENÍ CÍLE A FUNKCE PRACOVNÍCH LISTŮ

K zamyšlení: 
Jaký cíl sledujeme při vypracování pracovních listů? Jakou funkci by měly pracovní listy 
plnit? Je našim cílem obeznámit žáky či účastníky s probíranou problematikou? Je naším 
cílem ověřit nabité poznatky a vědomosti žáků/účastníků? Čeho chceme pracovními listy 
dosáhnout? Vedou otázky a aktivity pracovního listu k naplnění stanoveného cíle? Jakým 
způsobem si naplnění cílů ověříme? 

Funkčnost pracovních listů je hlavním cílem, který si musíme na začátku definovat a který 
následně určuje obsah celého pracovního listu. Není důležité si daný cíl jen stanovit, ale 
hlavně dojít k jeho naplnění. K tomuto účelu může být vhodným nástrojem evaluace (ústní, 
psaná) jak ze strany účastníků/žáků, tak i lektorů. Všechny otázky či aktivity uváděné v pra­
covním listu musí sledovat stanovené cíle. 

3. ZOHLEDNĚNÍ ČASOVÉHO HLEDISKA

K zamyšlení: 
Je časový prostor v průběhu výuky či přednášky věnovaný práci s pracovními listy? Je vhod-
né, aby žáci či účastníci přišli na výuku či přednášku již obeznámeni s problematikou (pro-
střednictvím pracovních listů)? 

Stejně důležitá je akceptace časového hlediska, které zohledňuje stanovený cíl. Jinou po­
dobu budou mít pracovní listy, které administrujeme uživatelům (žákům/účastníkům) 
před výukou či přednáškou, kdy se snažíme účastníky především namotivovat a obeznámit 
s problematikou, jinou podobu pracovní listy administrované v průběhu výuky či přednášky 
a jinou pracovní listy, které jsou určeny pro samostatnou práci po ukončení výuky, příp. 
přednášky. 
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4. SAMOSTATNOST PŘI PRÁCI S PRACOVNÍM LISTEM

K zamyšlení: 
Budou účastníci pracovní listy vyplňovat s pomocí lektora, který jim může potřebné infor-
mace poskytnout i verbálně při výuce/přednášce? Jsou pracovní listy natolik srozumitelné, 
že je mohou žáci/účastníci vyplnit i samostatně (bez pomocí instrukcí lektora)? 

Dopředu je potřeba i zohlednit, jestli se bude jednat o samoobslužné pracovní listy, nebo 
budou určeny spíše pro společnou práci s lektorem. V případě samoobslužných listů bude 
třeba uvést více podrobnějších informací a instrukcí k jejich vyplnění zohledňujících spe­
cifika konkrétní cílové skupiny (uživatelů se specifickými potřebami). 

5. OBSAH A STRUKTURA PRACOVNÍCH LISTŮ

K zamyšlení: 
Co by se měli žáci či účastníci z pracovních listů dovědět? Co by si měli přezkoušet? Čemu 
by měl být věnován největší prostor? Budou určeny pro práci jednotlivců, nebo skupino-
vou práci? Bude práce s pracovním listem uživatele bavit? Je vhodné volit otevřené, nebo 
uzavřené otázky? Bude uživatel schopen pracovní list vyplnit? Budou pro něho otázky 
srozumitelné? 

Stanovené cíle se musí odrazit v obsahu pracovních listů. Obsah pracovních listů v sobě 
odráží všechna předchozí pravidla. Uvést optimální způsob, jakým rozvrhnout stanovený 
obsah do dané struktury, neexistuje. Vhodným doporučením je, aby rozvržení jednotlivých 
aktivit či činností podtrhlo i motivaci, která je významným prvkem, jejž bychom neměli 
opomíjet. Vhodným motivačním prvkem je jednoznačně střídání aktivit, využívání gra-
fických či barevných prvků apod. 

Aktivit, které mohou zpracovatelé pracovních listů využít, je nespočetné množství. My uvá­
díme výčet některých z nich: 
•	 Otevřené otázky – kdy účastník odpovídá vlastními slovy. 

	 Př. V jakém pásmu hodnot se musí pohybovat IQ žáka, abychom měli dle zákona povin-
nost vzdělávat jej dle IVP?

•	 Uzavřené otázky – kdy účastník vybírá z předepsaných variant odpovědí. 
	 Př. Jakých pět projevů sociálně-emocionální patologie u mimořádně nadaných dětí jsme 

si představili na přednášce? 
−	 perfekcionismus;
−	 verbalizování;
−	 časná symbolická aktivita;
−	 denní snění;
−	 supersenzitivita;
−	 psychiatrické poruchy;
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−	 sociální kontakty;
−	 dvojí výjimečnost;
−	 impulsivita;
−	 hyperaktivita.

•	 Doplňovací položky textové – kdy účastník doplňuje chybějící slovo nebo větu. 
	 Př. Doplňte:

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _	 = vzdělávání doma
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _	 = profesní odborník vede, podporuje a předává zkušenosti žákovi či 

skupince žáků
_ _ _ _ _ _ _ _ _ _	 = vedení určité skupiny žáků, konzultování a procvičování s nimi 

probírané látky. Vedoucí funkci zastává obvykle starší spolužák.

•	 Doplňovací položky grafické – kdy účastník doplňuje ve většině případů slova v urči­
tém grafickém schématu.
	 Př. Vyjmenujte alespoň tři metody práce s nadanými žáky. 

Vhodné mmetody prááce s MNDD
 •	 Výběrové položky (kroužkovací, podtrhovací…) – účastník z nabízených možností 

vybírá správné.
	 Př. Dokážete z nabízených charakteristik zakroužkovat ty, které patří mezi znaky nadání?

– Vynikající paměť, neschopnost ovládat se, vysoká unavitelnost, rychlost myšlení, 
pružnost, upřednostňování složitosti, nízká motivace, pomalé učební tempo, záměrné 
a dlouhodobé soustředění, časná symbolická aktivita, slabá koncentrace na úkol.

[Text]
[Text]

[Text]

Vhodné metody práce s MND
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•	 Využití kazuistiky – kdy má účastník na základě přečtení uvedení kazuistiky zodpovědět 
otázky lektora/pedagoga. 
	 Nyní si prostudujte následující kazuistiku a pokuste se odhalit, o jakou dvojí výjimečnost 

se jedná:
	 Chlapec, 9 let, projevy: hysterie, agresivita, záchvatovité chování projevující se křikem, 

pištěním, vztekem, válením se po zemi, schováváním se, kopáním, škrábáním, demo-
lováním vybavení a pomůcek, sebedestrukčními projevy, verbalizací včetně sprostých 
slov, pěstními útoky nebezpečnými pro okolí i žáka samotného, zvláště pak pro spolu-
žáky a zaměstnance školy. Problémové chování nastává zejména při neúspěchu, prohře, 
chybě, mylném názoru, nevyslyšení, tlaku na výkon či výsledek, odmítnutí apod. Další 
podněty jsou hůře definovatelné a nepředvídatelné. Problémové chování se objevuje 
i nezávisle na zpevňujících stimulech a eliminaci známých podnětů. Nejčastější výskyt je 
pozorován v hodinách tělesné výchovy, uskutečňovaných v tělocvičně či na hřišti školy, 
dále pak v hudební výchově ve specializované učebně HV, při neúspěchu v jakémkoliv 
jiném předmětu, při přesunech do družiny, šatny, na oběd apod., kdy je zvýšený hluk 
i početnost kolektivu, a v neposlední řadě při nestandardních situacích (mimoškolní 
akce, pobyt venku se školní družinou, …). Chlapec dokáže využít své nadání. Disponuje 
úžasnými vědomostmi zejména v oblasti přírodních věd, myslivosti, střelných zbraní 
a šermu. Je snaživý, ochotný, při dobrém vedení gentleman. V hlavních předmětech ZŠ 
prospívá výborně.3

………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………

•	 Ostatní – je možné využít víceméně cokoliv, co pomůže lektorovi naplnit stanovený cíl. 
Často se v pracovních listech objevují i tajenky, grafy, audioukázky atd. 

Příklad celého pracovního listu uvádíme v příloze 1. 

Cílem kapitoly bylo ukázat, jak je zpracování a následné využití pracovních listů důležité 
právě v praxi. Kapitola poukazuje především na výhody (samozřejmě i nevýhody) tvorby 
a využití pracovních listů. Je zde popsána struktura a obsah pracovních listů, možnosti jejich 
využití při samostudiu, což považujeme za přidanou hodnotu. Důležité je i stanovení cílové 
skupiny, pro kterou jsou vlastně pracovní listy určeny a od které se potom odvíjí i samot­
ná náplň pracovních listů včetně náročnosti zpracování apod. Vytvořené pracovní listy je 
možno považovat za doplňkový aparát, který umožňuje snazší pochopení problematiky 
uvedené v učebním textu. 

3	 Zdroj: výukové materiály k předmětu Žák s mimořádným nadáním a talentem (Baše, 2013).
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V současnosti se téměř žádná přednáška, a často ani workshop, neobejde bez využití po­
werpointové prezentace. Výhod powerpointové prezentace je několik:4 
−	 „pevná zem pod nohama“ – prezentace umožňuje přednášejícímu cítit se jistěji – vidí, 

o čem bude povídat;
−	 „… jen slova nestačí“ – pro lepší představivost účastníků nebo žáků je vhodné, když 

vložíme do prezentace obrázky, schémata, grafy, tabulky či úryvky textu, které si mohou 
účastníci sami přečíst;

−	 „ne každý je Picasso“ – ne každý umí kreslit či hezky psát, prezentace je často jedinou 
možností, jak nějakou problematiku vizuálně zobrazit;

−	 „udržení ve střehu“ – verbální projev lektorů nemusí být někdy pro účastníky nato­
lik motivační, což má za následek, že se účastníci baví (př. připravují na další hodinu, 
zkoušku, řeší „neodkladné“ věci apod.), proto je vhodné je namotivovat právě zajímavou 
prezentací; 

−	 „kvalita vs. kvantita“ – je to často záležitost u žáků či jedinců se specifickými potřeba­
mi, že mají problém si z přednášky vyselektovat a zapsat jen ty nejdůležitější poznatky. 
Proto mohou využít struktury prezentace a zapsat si informace z ní; 

−	 „všem k dispozici“ – někteří lektoři nemají problém se o prezentaci podělit se žáky či 
účastníky. Před přednáškou nebo po ní ji zasílají nejčastěji e-mailovou cestou účastníkům 
či žákům. Výhodu to má pro účastníky se specifickými potřebami (např. s omezením 
hybnosti, se sluchovým postižením, se specifickými poruchami učení či zrakovým posti­
žením) hlavně z toho důvodu, že účastník se může plně soustředit na výuku/přednášku, 
ale ne jen pro ně.

Každá mince má dvě strany a není tomu tak ani u prezentace. Proto musíme poukázat 
na některá její negativa:5

−	 „rušička“ – text a vizuální prvky mohou některé diváky rušit, v důsledku čehož nevěnují 
přednášce/výuce dostačenou pozornost;

−	 „nedostatek prostoru“ – některé rozsáhlé informace se nedají zobrazit ve všech sou­
vislostech a vztazích, což způsobuje redukci důležitých informací v prezentaci;

−	 „blešky“ – informace jsou v tak malém rozlišení, že to není čitelné pro účastníky; 
−	 „na milion kousků“ – problémem může být rozkouskování souvislých informací do více 

slidů, což může mít za následek dezorientaci v prezentované oblasti;
−	 „letem světem“ – kdy lektor přechází rychle ze slidu na slide, bez hlubšího vysvětlení, 

a účastník/žák má proto velký problém sledovat přednášku či výuku;
−	 „přeplácání“ – naplňování slidů zbytečnými obrázky, logy, informacemi;
−	 „nesprávné priority“ – častým problémem je, když se autor prezentace věnuje více 

vnější podobě prezentace na úkor obsahu.

4	 Při výhodách a nevýhodách powerpointové prezentace jsme vycházeli z materiálu od Neusara a Charváta 
(2012), přičemž jsme ho upravili pro naše potřeby i ve vztahu k inkluzivnímu vzdělávání.

5	 Viz předchozí poznámka.
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3.1 � POSTUP TVORBY POWERPOINTOVÉ 
PREZENTACE

Než se pustíme do tvorby powerpointové prezentace, je vhodné si zodpovědět následující 
otázky: 
−	 Jaké je hlavní téma přednášky / prezentované problematiky? A jaký je její cíl?
−	 Kdo jsou účastníky/žáci? Jsou mezi žáky/účastníky jedinci se specifickými potřebami? Jaký 

je počet účastníků? Jaká jsou jejich očekávání? 
−	 Kolik času máme na přednášku/výuku? 
−	 V jakém prostoru bude přednáška/výuka probíhat? 
−	 Jakou formu prezentace zvolíme? Diskusi? Workshop? Budeme účastníky/žáky do před-

nášky/výuky zapojovat? 
−	 Budeme využívat i další pomůcky (flip chart, fixy, interaktivní tabuli, rádio, obrázky, pub-

likace, kazuistiky atd.)? 

Po zodpovězení předchozích otázek začínáme pracovat na konkrétní podobě prezentace. 

VOLBA VHODNÉHO POZADÍ PREZENTACE

Jako první krok je volba pozadí. Vizuálně působí lépe, když jsou jednotlivé slidy v jednot­
ném stylu. K dispozici je velké množství přednastavených šablon v programu Microsoft 
PowerPoint. Při výběru je důležité, aby přednastavená šablona nezabírala velký prostor 
slidu. Důležité je si uvědomit, jestli mají být na slidu uvedena loga projektů, organizací. Tyto 
můžeme umístit buď na všechny slidy nebo jen na úvodní slide. 

VOLBA VHODNÉHO PÍSMA 

Pro lepší čitelnost je dobré, aby velikost písma byla mezi 22–24 body (případně větší). Co 
se týče druhu písma, tak jako vhodnější je bezpatkové písmo (i pro účastníky se zrakovým 
postižením či s poruchami učení) – protože je z větší dálky lépe čitelné. Vhodnými druhy 
písma jsou Arial, Calibri, Tahoma apod. Pro každou úroveň textu (nadpis, podnadpis, text…) 
je dobré využívat stejný typ textu (písmo, barva, styl). 

OPTIMÁLNÍ MNOŽSTVÍ TEXTU

Je vhodné, když namísto celých vět budeme využívat „poznámkový styl“ – tj. psaní v bodech. 
Častou chybou je přesycení slidu nedůležitými informacemi. Jak uvádí Neusar (2007), tady 
by nám mohla pomoci otázka: „Co se stane, když tuto větu umažu a pouze ji řeknu?“ Pokud 
nic, není nutné ji v prezentaci uvádět. 
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VYUŽITÍ VIZUÁLNÍCH PRVKŮ

Pro lepší orientaci v prezentované problematice slouží grafy, tabulky či schémata. Je důležité, 
aby byly pro účastníky či žáky dobře čitelné a aby umožnily dobrou orientaci. Vhodnými 
grafy jsou grafy sloupcové, případně výsečové. Nevýhoda výsečových grafů je při zobra­
zování velkého počtu malých výseků. Problémem může být i využívaní 3D grafů. V případě 
velkých tabulek je vhodné, aby byla důležitá data, na která chceme poukázat, barevně 
zvýrazněna. Schémata využíváme při zobrazovaní určitých vztahů, procesů či vývoje. Když 
používáme větší množství tabulek, grafů či schémat, je vhodné dodržovat i tady jednotný 
styl. Ale mějme na mysli, že ani s vizuálními obrázky bychom to neměli přehánět. Vhodným 
doplňkem jsou také ilustrace a fotografie. Pozor je nutné si dát při využívání obrázků či 
fotografií z internetu. Ne všechny totiž mohou být volně použitelné!

VYUŽITÍ AUDIO- A VIDEOUKÁZEK

V současnosti se velice často využívají v prezentacích video- a audioukázky. Problémem 
však je, že často nefungují. Proto je vhodné, když máme danou ukázku uloženu ještě v jiném 
formátu, než jen v prezentaci.6 

SEZNAM LITERATURY

Na konec prezentace je žádoucí uvést zdroje, případně doporučenou literaturu. Seznam 
literatury by měl odpovídat citačním normám (ISO, APA).

Příklad powerpointové prezentace uvádíme v příloze 2.

Powerpointové prezentace jsou dnes nedílnou součástí, doplňující samotné přednášky 
vztahující se k vyučovanému tématu. Na tomto místě jsme uvedli využití powerpointových 
prezentací jako doplňujícího materiálu jak k výuce, tak k následnému samostudiu konkrétní 
problematiky. Ve vztahu k metodice tvorby učebních testů je tedy návaznost zřejmá. Vše 
spolu souvisí, a tedy výhoda využití těchto prezentací jako doplňujícího materiálu k učeb­
nímu textu s možností znovu nahlédnout do prezentace lektora je zřejmá. Zpětné vybavení 
odpřednášeného tématu prostřednictvím powerpointové prezentace společně s kvalitně 
zpracovaným učebním textem je pro účely samostudia nezbytné. 

6	 Neusar, Charvát, 2012.



4

VYUŽITÍ ALTERNATIVNÍCH 
STUDIJNÍCH MATERIÁLŮ 
V SOUVISLOSTI S UČEBNÍMI TEXTY
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V této kapitole se pokusíme o přiblížení alternativních studijních materiálů, které je možno 
využít paralelně se studijními texty nebo jimi studijní texty můžeme doplňovat. V tomto 
případě nehovoříme o prezentacích ani o pracovních listech, které jsou představeny v před­
chozích kapitolách. Zaměříme se například na didaktické filmy a další didaktický materiál, 
alternativní komunikační systémy využitelné v konkrétní podobě při práci s učebními texty 
apod. 

4.1  VÝUKOVÝ FILM
Jak již bylo naznačeno výše, v rámci práce s učebními texty může být součástí například 
i příloha v podobě CD, DVD nebo v podobě odkazu na weby s příslušnými výukovými filmy 
(v tomto případě je potřeba připojení na internet, aby byl čtenář výukového textu schopen 
zhlédnout odkaz ihned). 

Využití výukových filmů je v současné době poměrně aktuální a rozhodně není výji­
mečné. Výukový film by měl doplňovat učební text nebo konkrétní část textu, kde je teorie 
učebního textu převedena do konkrétní filmové podoby a podává účastníku programu nebo 
kurzu jasnou představu o tom, co bylo v učebním textu řečeno. Výukový film je vždy zaměřen 
na konkrétní téma. Jako příklad lze uvést výukové filmy, které jsou součástí studijní opory 
autorek Finkové, Růžičkové, Stejskalové (2011) s názvem „Dítě se zrakovým postižením 
v raném a předškolním věku“. V tomto případě jsou použity dva výukové filmy, zaměřené 
na doplnění problematiky předškolní výchovy dětí se zrakovým postižením v mateřské 
škole (viz ukázka kap. 6)

 

Obr. 2: Výukové filmy ke studijní opoře Dítě se zrakovým postižením v raném  
a předškolním věku (Finková, Růžičková, Stejskalová, 2011, [CD])
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4.2 � ALTERNATIVNÍ KOMUNIKAČNÍ 
SYSTÉMY VYUŽITELNÉ V KONKRÉTNÍ 
PODOBĚ PŘI PRÁCI S UČEBNÍMI 
TEXTY

Za alternativní komunikační systém lze například považovat Braillovo písmo. Vzhledem 
k poměrně velkému počtu studentů a posluchačů Univerzity Palackého, ale i jiných univerzit 
v České republice, je možno říci, že Braillovo písmo je hojně využíváno právě při studiu 
a při práci s učebními texty a dalším studijním materiálem (pokud není posluchač vybaven 
notebookem s hlasovým výstupem).

Učební texty v Braillově písmu jsou tedy stále ještě alternativou k běžným učebním 
textům, záleží ovšem na oboru, dostupnosti dalších alternativních učebních pomůcek (CD, 
výukových filmů a eduklipů s hlasovou podporou pro nevidomé) apod.

Co se týká formy a její úpravy pro osoby nevidomé, potom učební texty v Braillově písmu 
mohou mít v podstatě stejnou podobu, jakou mají učební texty pro osoby intaktní. Můžeme 
využít jak marginálií, tak například i odkazů na weby apod. Problém nastává, pokud chce­
me do učebního textu zařadit graf, tabulku, obrázek. Zde musíme uvažovat o alternativní 
podobě takové tabulky nebo grafu, případně je možno grafy neuvádět, ovšem je nutno vše 
velmi pečlivě slovně popsat, a to tak, aby posluchač a čtenář v jedné osobě byl schopen 
pochopit souvislosti a vztahy, které například daná tabulka nabízí. 

 

Obr. 3: Ukázka Braillovy abecedy (verze pro český jazyk)
(Zdroj: Sjednocená organizace nevidomých a slabozrakých ČR) 
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Obr. 4: Ukázka práce na Braillském řádku (po připojení k počítači) s možností  
využití ke studiu učebního textu (text v základu je v elektronické podobě)

(Zdroj: WCAG 2.0 – Vnímatelnost a textové alternativy)

Kapitola poukazuje na možnosti využití alternativních studijních materiálů v souvislosti 
s učebními texty; přiblížili jsme si je jako možné doplňky ke studijním textům nebo jako 
alternativu studij ních textů. Využitelnost těchto alternativ je nezbytná, pokud budeme 
do kurzů a programů DVPP zahrnovat i osoby se zdravotním postižením, což je z hlediska 
současného „inkluzivního přístupu“ nezbytné a nutné. V kapitole jsme si tedy ukázali i mož­
nost využití alternativního komunikačního systému (zde konkrétně v podobě pro osoby se 
zrakovým postižením), díky kterému můžeme ke studiu učebního textu využít i periferní 
zařízení společně se speciálním softwarem. 
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ZÁVĚR

Metodika svým obsahem navazuje na první metodiku věnovanou problematice stanovení 
specifických pravidel pro tvorbu vzdělávacích kurzů a programů pro inkluzivní vzdělává­
ní. Obě metodiky vznikly jako nezbytná součást projektu Systémová podpora inkluzivního 
vzdělávání. Cílem projektu je zkvalitnění výchovy a vzdělávání dětí a žáků se specifickými 
potřebami, a to prostřednictvím tvorby katalogů podpůrných opatření pro žáky se zdra­
votním a sociálním znevýhodněním, přípravy metodik pro práci s jednotlivými cílovými 
skupinami a návrhu obecných standardů činnosti asistenta pedagoga jako i komplexního 
návrhu na řešení jejich vzdělávání. Nezbytnou podmínkou kvalitního vzdělávání peda­
gogických pracovníků je i příprava výukových materiálů. Proto bylo po první metodice 
žádoucí věnovat pozornost i materiálovému zajištění výuky. Z toho důvodu si druhá meto­
dika položila za cíl představit čtenářům návod, jak připravit studijní text, powerpointovou 
prezentaci či pracovní listy. 

Při psaní jsme vycházeli ze zkušeností spojených nejen s lektorskou činností, ale pře­
devším z práce s osobami se specifickými potřebami. Proto je u všech kapitol prolínajícím 
prvkem problematika inkluzivního vzdělávání, která může pomoci budoucím autorům 
(učitelům, lektorům) při vlastní tvorbě výukových materiálů. Právě z důvodu zajištění opti­
málních podmínek inkluzivního vzdělávání je důležité, aby pedagogové mohli při výuce (či 
lektorování) využívat materiály, které respektují specifické potřeby všech skupin dětí a žáků 
ve vzdělávacím procesu. Pro lepší přehlednost jsou v textu i v přílohách uvedeny konkrétní 
příklady. V případě, že předkládaná metodika pomůže pedagogům či lektorům připravit 
materiály umožňující kvalitní práci s jedinci se specifickými potřebami, naplnil se náš cíl, 
který jsme si dali v úvodu. Věříme tedy, že metodika přispěje k naplnění a maximálnímu 
zefektivnění výukového procesu, ale i samostudia.

Autorky
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ZÁKLADY SPECIÁLNÍ PEDAGOGIKY 

ZÁKLADY SPECIÁLNÍ PEDAGOGIKY – teoretická východiska speciální pedagogiky
PhDr. Vojtech Regec, Ph.D.
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Graf 1: Porovnání zastoupení žáků pro jednotlivé typy postižení ve školních letech 
2008/09 a 2012/13 na základních školách

 

Graf 2: Vývoj prevalence žáků s autismem (poruchami autistického spektra)  
v mateřských a na základních školách
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Poznámka 1:
Termíny debil, idiot, imbecil, jež byly původně zcela neutrálními lékařskými diagnózami, 
jsou v současnosti nahrazeny termíny člověk s lehkou, středně těžkou a těžkou mentální 
retardací; termín hluchoněmí, nepravdivě popisující skupinu lidí, kteří sice neslyší, ale němí 
nejsou, nahrazuje termín neslyšící; atp.

Zásadní změna se objevila ve snaze zdůraznit skutečnost, že hovoříme o lidech. Projevuje 
se tak, že při pojmenování jedinců dáváme vždy na první místo právě slova člověk, lidé, děti, 
žáci, osoby, jedinci apod. a teprve na druhé místo další charakteristiku, která je popisuje. 
Lidem je totiž imanentní právě to, že jsou lidé. To, že jsou postižení či znevýhodnění, je až 
jejich sekundární charakteristikou. (Jeřábková, 2012)
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Obrázek 1: Zobrazení titulní stránky bulvárního on-line periodika
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PŘÍLOHA 2: UKÁZKA POWERPOINTOVÉ PREZENTACE Z PŘEDMĚTU 
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