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|1. v¥VOJ ELEKTRONICKYCH KURZU — METODIKA

UvoD

Tento dokument definuje jednoducha a obecna pravidla pro cely proces pfipravy elektronickych kurzd,
ktera slouZi jako standard pro ptipravu elektronickych kurz( jak ze strany zadavatele, tak dodavateld.
Jednotnost vyukovych material( a jejich konstrukce pomaha eliminovat problémy vzniklé pfipravou
kurz( rdznymi dodavateli a technologiemi a zajistuje téZ uniformni a srozumitelné ovladani z pohledu
uzivateld.

Vzhledem k tomu, Ze kazdy vzdélavaci kurz je odliSny a md sva specifika, je velmi obtizné aplikovat
vSechna pravidla beze zbytku. Néktera z uvedenych pravidel jsou proto brdna za povinna, jind pouze
za doporucuijici.

Dokument se primarné tyka kurzt nové vyrabénych. Pro kurzy jiz vyrobené ¢i nakupované v podobé
»krabicovych verzi“ ma tento dokument pouze informacni charakter pro vhodné;jsi vybér.



METODIKA VYVOJE ELEKTRONICKYCH KURZU

|1.  ZPRACOVANI PODKLADU

SCENAR KURzU

Zakladem pro pfipravu kvalitniho elektronického vyukového materidlu je pfiprava scénare
elektronického kurzu. Diky tomuto dokumentu dochazi k minimalizaci az Uplné eliminaci problém{
plynoucich z nespravného pochopeni pozadavkl, potfeb a moinosti zadavatele i feditele. Upravy
scénare je mozné provadét flexibilné, s minimem naklad( a bez nutnosti zasahovat do jiz vytvoreného
kurzu. Resitel proto vzdy pfed zahajenim vyroby elektronického kurzu zpracuje obsah kurzu do podoby
scénare.

Scénare by méli zpracovavat lektofi se zkusenostmi v oblasti tvorby elektronickych kurz(, pricemz klast
ddraz je nutné predevsim na didaktickou spravnost a pravidla a doporuceni uvedené v této metodice.
Pokud kurz pfipravuje osoba, kterd nema s pfipravou podkladll pro elektronicky kurz zkusenosti,
kupfikladu odbornik na probiranou latku, obvykle vzniknou velice detailni a rozsahla skripta, ktera jdou
presné proti definici didakticky spravného kurzu. V tomto pfipadé je seznameni s metodikou zvlasté
dalezité.

Pfipraveny scénaf musi byt preddn zadavateli ke schvaleni a pfipominkovani. Po akceptaci
predlozeného navrhu mize fesitel zahajit vyrobu vlastniho elektronického kurzu.

Zpracovani scénare zavisi na podobé poskytnutych podkladd. V pfipadé dodani materiall v podobé
vhodné pro pfimé zpracovani do podoby elektronického kurzu, mize byt pfiprava scénare po dohodé
se zadavatelem vynechana. Tim je minéno kupfikladu dodani podkladd v podobé prezentace, ze které
je jasné patrny zpUsob zpracovani kurzu. Pfipravu scénare kurzu Ize rovnéz vynechat u kurzd prevazné
textovych. Pfi pfipravé kurzu je vSak nutné zapracovat pravidla na ¢lenéni textu uvedené v této
metodice.

Ve vSech pfipadech plati, Ze scénar musi byt poskytnut v elektronicky ¢itelném formatu, aby bylo
mozné s jeho obsahem snadno pracovat. Mezi nejvhodnéjsi formaty soubor( patfi prezentace (PPT(x)
Ci bézny dokument (DOC(x)).

TERMINOLOGIE CLENENiI KURZU

Pohledy mnoha tvircl i koncepce LMS systémU se Casto lisi v pohledu na strukturu elektronickych
Skoleni, coZ ¢asto vede k vzadjemnému nepochopeni. Zvlasté ¢asto dochazi k nedorozuméni plynoucim
ze zamén pojm0 kurz a lekce. Tento dokument pracuje s nasledujici terminologii:

e Elektronicky kurz

Elektronicky kurz je organiza¢ni jednotka sdruZujici jednu ¢i vice lekci. Je-li kurz pfifazen
uzivateli, jsou mu pridéleny veskeré obsazené lekce. SpInén je tehdy, jsou-li splnény jeho lekce
(dle nastavenych podminek). Kurz je sdm o sobé nespustitelny. Elektronicky kurz Ize pfirovnat
ke knize.
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e Lekce

Jedna nebo vice lekci tvoti elektronicky kurz. Jedna se o spustitelné jednotky. Lekci mlzZe byt
vyklad, test a dalsi. Lekci Ize pFirovnat ke kapitole knihy.

e Stranka lekce

Stranka lekce predstavuje jeden snimek lekce. Vzdalené ptipomina stranku knihy, nicméné
v pojeti elektronického Skoleni nemusi byt presné zietelné, kde jeden snimek konci a kde
zacina druhy. V pfipadé jednodussich lekci odpovidd jedna stranka jedné obrazovce kurzu
(strance PowerPointu). V pfipadé sloZitéjsich lekci se mlZe jedna stranka skladat z nékolika
vrstev, textovych poli ¢i dalSich objektl. Jednu stranku kurzu pak Ize definovat jako prostor
lekce oddéleny klepnutim na tlacitko , dalsi“.

ZAKLADNI PRAVIDLA TVORBY KURZU

Kazdy elektronicky kurz bude vzdy zpracovan tak, aby dodrzoval didaktickou sprdvnost. Ta spociva
predevsim v prehlednosti a poutavosti vykladu. Pfi pfipravé kurzu budou zohlednéna zdkladni pravidla
a doporuceni tykajici se spravného ¢lenéni kurzd, komponent slouzicich k oZiveni vykladu, ¢etnosti uziti
téchto komponent, mnozstvi a druhGim interakci, vhodné nadefinovanych podminek prichodu kurzem
a dalsi. Nasledujici body obsahuji pfehled doporuéenych pravidel pro tvorbu didakticky spravnych
elektronickych kurzi:

o Clenéni elektronického kurzu.

Elektronicky kurz musi byt déleny na mensi celky — kapitoly (lekce elektronického kurzu)
a snimky (stranka ¢i stranky elektronického kurzu). Kurz vzdalené odpovida knize, lekce kapitole
této knihy a snimek pak jedné strance. Cilem ¢lenéni vykladu je rozdéleni kurzu na vice kapitol
tak, aby délka studia jedné lekce trvala cca 10-15 minut. Takovéto lekce je mozné obvykle projit
najednou a jejich rozsah nepusobi na uZivatele ,zastrasujicim” dojmem. Z psychologického
hlediska je nevhodné, pokud je uZivatel nucen studium prerusit. V tomto pfipadé se pro ného
stava studium méné prijemné, nebot se obvykle musi vracet k predchéazejicim strankam, a to
i v pfipadé, Ze si LMS posledni navstivenou stranku pamatuje, popfipadé za¢ne ihned studovat
kapitolu dalsi, aniz by prerusenou ¢ast dokoncil.

¢ Clenéni obsahu stranek

Obsah jednotlivych stranek musi byt zpracovan prehledné a dostatecné zifetelné. Doporuceno
je stranky plnit vykladem z cca 75-80 %. Natésnani vykladu na strance ¢asto zpUsobi, Ze uZivatelé
texty preskodi, aniz by je celé precetli.

e Formatovani vykladu

Zvlasté dulezity vyklad by mél byt zvyraznén. DlleZité pojmy mohou byt formatovany tu¢nym
pismem, obarvenim ¢i odkazem do rejstfiku. Zvyraznéni slouii ke zvySeni Clenitosti
a prehlednosti textu a tak k jeho lepsi zapamatovatelnosti. Tento bod je zvlasté dulezZity
u neozvucenych kurzQ.
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e Obrazky a grafika

Vécné obrdzky k tématu, popfipadé ilustracni obrazky jsou vhodnym doplnénim predchoziho
bodu. MnoZstvi vécnych obrazkd neni omezené. Cetnost jejich pouZiti zéleZi na poadavcich
zadavatele.

e Rejstfik pojmu/slovnik

Vyznamné pojmy ve vykladovém textu kurzu budou obsahovat odkaz na rejstrik, kde uZivatel
nalezne jejich blizsi vysvétleni.

e Ovéfeni znalosti

Kurz by mél obsahovat pribézné kvizové otazky, dle nichZz si bude moci uZivatel ihned ovéfit
pochopeni vykladané latky. V zavéru kazdé lekce/kapitoly musi byt umistén kratky test z této
lekce. Soucdsti kazdého kurzu musi byt i zavérecny test, ktery musi byt pfipraven jako
samostatnd lekce SCORM.

e Interakce

Doporuceny podil interakci a statickych stranek je 1:3, minimalni pak 1:4. To znamen3, Ze na
kazdé treti (respektive Ctvrté) strance musi byt aktivni prvek, ktery vzbudi pozornost studujiciho
a presvéddi jej o nutnosti dalSiho studia. Interaktivnim prvkem muZe byt napf. postupné
zobrazeni textu (odrazek textu), kvizova otazka, animace, ale téz zajimavy Ci vtipny obrazek atd.

Vyssi pomér interakci je mozny, nesmi vSak v uZivateli budit dojem, Ze zbytecné zdrzuji priichod
kurzem. Naopak nejsou-li interakce pouzivany vibec nebo pouze velice zfidka, objevuji se
nazory, Ze neni tfeba vytvaret elektronicky kurz, ale vytisknout a distribuovat pouze vyukové
texty.

e Uvod a zavér

V tvodu kazdé lekce musi byt uvedeno, ¢im se bude zabyvat a jaké informace se zde uZivatel
dozvi. V zavéru pak musi byt zobrazeno strucné shrnuti obsahu dané lekce. Toto Clenéni
napomaha prehlednosti kurzu, zapamatovatelnosti jeho vykladu a usnadfuje i vyhledavani
pozadovanych témat pfi jeho opakovaném pouzivani.

e Podminky prichodu kurzem

V kurzu bude moZné definovat, za jakych podminek bude mozné pokracovat ve studiu kurzu.
Pfikladem muze byt napf. podminka, kterd dovoli spustit zavérecny test pouze tehdy, jsou-li
vystudovany predchozi stranky lekce. Realizace konkrétnich podminek kurzem je zavisla rovnéz
na moznostech pouZzivaného LMS.
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|2.  VYROBA KURZU A TESTU

PRUCHOD KURZEM

Doporuceny prichod kurzem je linearni s pfipadnymi odkazy na dal$i dokumenty upfesnujici danou
problematiku. Toto zajisti, Ze uzivatel Zadnou ¢ast vykladu nepreskoci a ve strukture kurzu se neztrati.
Pro navigaci (pohyb) v kurzu budou slouzit tlacitka dalsi a predchozi urcéené k prechodu na sousedni
stranku a tlacitko pro ndvrat na obsah. Obsah seznamem kapitol v dané lekci se doporucuje umistit
v Uvodu lekce nebo ve vrstvé nad vykladem, aby byl k dispozici z kteréhokoliv snimku kurzu.

VSechny uvedena doporuceni zajisti intuitivni studium a eliminuji problémy zpUsobené obtiZznosti
v orientaci v kurzu samotném.

CLENENI KURZU A TESTU

Kurz je objektem skladajicim se z jednotlivych lekci. Lekce mohou byt nékolika typ(, kupfikladu:
e SCORM

e Priloha (soubor libovolného typu vloZzeny do LMS jako pfiloha (pracovni sesity, plné znéni
zakona apod.)

e Odkaz (odkaz na dokument nebo stranku)
Soucasti kurzu musi byt vidy zavérecny (ostry) test, ktery je pfedstavovan samostatnou lekci SCORM.

Zavérecnym (ostrym) testem se rozumi Uloha, jejiz spInéni je dulezZité pro splnénicelého kurzu ¢i vydani
certifikatu. Obsahuje-li kurz vice ostrych test(, vSsechny musi byt zpracovany do samostatnych lekci.

Clenéni na vyklad a test je ddleZité z nasledujicich divodi:

e Diky samostatnému testu Ize v LMS tidit posloupnost a navaznost lekci, podminky spusténi
a dokonceni

e LMS umoZiuje uzivateli vratit lekci, kterou jiz dokoncil, zpét ke studiu. Lekce je spusténa
v rezimu revize, bez ukladani vysledkd. Vraceni vykladu zpét ke studiu je uZite¢né, nebot
umoznuje pouzivat LMS jako knihovnu znalosti. Opakované spusténi testd je matouci
a nedava smysl.

e V pfipadé oprav jednodussi implementace Uprav a aktualizaci.

PODPOROVANE FORMATY SOUBORU

Formou pfiloh mohou byt do kurzu pfikladany jakékoliv dokumenty, které lze otevtit na klientském
pocitaci bez nutnosti instalace dodatecného software. Mezi podporované formaty patfi: DOC(x),
XLS(x), PPT(x), PDF, JPG, PNG, GIF, ZIP, MP3, MPEG, MPEG4, WMA, WMV.

VYROBA OTAZEK A TESTU

Soucasti kurzd, tj. vykladovych lekci, musi byt testy ¢i kvizové otazky. Otazky jsou také zakladnim
stavebnim prvkem zavérecnych ¢i certifikacnich test(.
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V zdvérecnych testech se doporucuje pouzivat pouze otdzky jednodussi a obecné zndmé konstrukce,
idealné otazky s vybérem jedné Ci vice variant z nékolika moznych. Cilem je, aby forma testu nepUsobila
uzivatelim komplikace v jeho pochopeni, jak z pohledu vyplfiovani, tak hodnoceni, a mohli se pIné
soustredit na vécnou ¢ast.

V elektronickych testech je zakazano pouzivat otdzky, které nelze automaticky vyhodnotit, tj. manualni
doplriovani slov, dlouha textova odpovéd a podobné. Pouziti téchto typl otazek je povoleno jen
v odlvodnénych pripadech.

Kazdy test musi v Uvodu obsahovat srozumitelné informace minimalné o:
e poctu otazek v testu
e casovém limitu na splnéni testu
e moznosti opakovani testu a poctu moznych pokusl
e maximalnim a poZzadovaném bodovém skére.

e zplsobu hodnoceni otdzek a vypoctu skére (napf. jedna spravné zodpovézend otazka =
1bod/ jedna spravné vybrand varianta votdzce svice spravnymi moZnostmi =

1 bod/vsechny spravné zvolené varianty v otdzce svice spravnymi moznostmi = 1 bod
apod.).
SPRAVNE ODPOVEDI A HODNOCENI TESTU

Kazdy elektronicky test musi po vyhodnoceni uzivateli zobrazit vysledky pokusu, tj. ziskané bodové
skére &i procentni vyjadreni Uspésnosti a spolu s dalSimi instrukcemi pro uZivatele. V pfipadé
Uspésného splnéni kuprikladu informaci o vytisténi certifikatu, v ptfipadé nedspésného splnéni
informace k opakovani testu, pfipadné odkazy na kapitoly vykladu vhodné k zopakovani a podobné.

Pokud neni zadavatelem uvedeno jinak, v ramci vyhodnoceni pokusu musi mit uZivatel moZnost
zobrazit spravnost zodpovézeni otazek v testu (spravné/Spatné). Totéz se tykd zobrazeni konkrétni
spravné a Spatné odpovédi na jednotlivé otazky.

Zavérecny test musi byt vidy realizovan jako samostatna lekce, tj. samostatny SCORM balicek.

Toto se netyka kvizovych otazek a kontrolnich testd.

DELKA TESTU

Délka a rozsah testu vychazi z konkrétni problematiky a typl otdzek a nelze ji jednoznacné stanovit.
Obecné Ize vsak doporucit, aby délka testu nepresahla pfiblizné 30 minut Cistého casu. Tato délka
pfiblizné odpovida 10-20 otdzkam, tj. uzivatel ma na precteni a zodpovézeni otdzky cca 1,5 - 3 minuty,
coz je obvykle dostatec¢ny ¢as na sezndmeni s otdzkou a vybér spravné odpovédi. Vidy je tfeba
zohlednit slozZitost a typ otazky.
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Po této dobé jednak klesa uzivatelova pozornost a jednak je tfeba zohlednit skuteénost, Ze test neni
mozné prerusit. Je tak snizena mozna ¢asova flexibilita plnéni testu a pfipadna nutnost rozpracovany
test prerusit je znacné frustrujici.

Pro zajisténi relevantnosti vysledkl testd musi byt testové otazky do testu vybirany nahodné z banky
otdzek. Banka otdzek musi obsahovat minimalné dvojnasobné mnoizstvi otazek, nez je do testu
losovano. Ndhodny vybér otdzek do testu je téz tfeba kombinovat s michanim nabizenych variant
odpovédi.

IMPORT A TESTOVANI KURZU

Kazdy balicek musi byt pred prfidélenim uZivatelim otestovan v cilovém prostiedi. Zejména je nutné
otestovat spravnost spusténi lekce, spravnost zobrazeni obsahu a korektni uzavieni lekce, véetné
zmény stavu Ulohy a uloZeni vysledkd studia (skére).

MAXIMALNI VELIKOST LEKCI

Maximalni velikost lekce kurzu, tj. importovaného SCORM bali¢ku je 250 MB, preferovany jsou vsak
balicky mensi —do 50 MB. Pokud jsou soucasti kurzu odkazy na videa umisténd na externich serverech
(napf. YouTube), je tfeba, aby tyto odkazy byly ,prelinkovany” na server odbératele (adresa bude
dodavateli upresnéna) a celd videa byla doddna spolecné s kurzem ve formatu: MPEG4 a Windows
media video.
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I3. GRAFICKY DESIGN KURZU A PREHRAVACE KURZU

Graficky design vsech lekci kurzu a jejich snimk( bude jednotny a jeho vzhled bude vychazet
z nasledujicich pravidel a doporuceni.

PREHRAVAC KURZU

Vlastnimu vyvoji elektronického kurzu bude predchazet priprava grafického designu a funkéniho
navrhu piehravace kurzu. Ukolem prehravace je poskytnout uZivateli zakladni ovladaci prvky, napt.
tlacitka Dalsi a Pfedchozi pro listovani mezi strdnkami a tlacitka pro aktivaci specifickych komponent
(zobrazeni rejstfiku, slovniku, ndpovédy, okna obsahu, zobrazeni pozice v kurzu a dalsi). Jednotna
koncepce pfinasi uZivatellim vyhodu v podobé snadné orientace v kurzech a ve viech pfipravovanych
kurzech je proto nutné respektovat nize uvedena pravidla na chovani a vzhled prehravace kurzu.

Pokud dodavatel pfipravuje vice kurzl, je nutné ve vSech pouzivat shodny pfehravac.

Regitel pripravi graficky navrh prehravace kurzu, véetné ovlddacich prvkil pred zahajenim vyvoje
obsahu. PoufZiti ndvrhu prehrdvace kurzu je mozné pouze po akceptaci zadavatelem.
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MODEL PREHRAVACE KURZU

Zakladni verze prehravace kurzu, véetné komponent a jejich rozloZeni je uveden na ndsledujicim
schématu. Vysvétlivky a doporuceni k jednotlivym komponentdm jsou uvedeny v dalSich kapitolach.

Hlavictka, logolink Ovladaci prvky
Nézev kapitoly nebo nadpis stranky Q QD
¢ Pevné nadefinované okraje
ala
Vyklad
Pozice v kurzu, drobe¢kova cesta . Potet stranek
Ukazatel pozice
I 1 [nznn
Obrazek 1: Model pfehravace kurzu
OVLADACI PRVKY

Kurzy musi byt dodavany ve formatu SCORM ve varianté s vlastnim prehravacem. Vsechny ovladaci
prvky kurzu tak musi byt zobrazeny v téle kurzu.

Balicek SCORM musi obsahovat jednu lekci kurzu v podobé vicestrankového SCO.
Kurz musi obsahovat minimalné nasledujici tlacitka (ovladaci prvky):

e DalSistranka

e Pfedchozi stranka

e Zobrazeni obsahu (pfipadné pfimou volbu poZadované stanky kuprikladu pomoci pole
se seznamem)
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e Tlacitka pro ovladani testll (vyhodnotit test, prohlédnout Spatné a spravné odpovédi,
opakovat test apod.)

e Ukonceni a uzavreni lekce

Zakladni navigacni tlacitka — prfechod na dalsi a predchozi stranku a zobrazeni obsahu musi byt
zobrazena vpravo nahore. Zobrazeni téchto tlacitek musi byt trvalé, vyjma pfipadd, kdy jejich pouziti
nedavd smysl (zobrazeni tlacitka pfedchozi na prvni strance, zobrazeni tlacitka dalSi na posledni
strance, tlacitko pro zobrazeni obsahu v priibéhu testu a podobné.).

Tlacitka pro ukonceni a uzavieni lekce je vhodné zvyraznit Ci doplnit strucnou instrukci, aby je uzivatelé
nepfehlédli, nebot maji pfimy dopad na korektni zaznamenani vysledkd studia ¢i jeho pribéhu do LMS.
CiISLOVANI STRANEK A POZICE KURZU V LEKCI

Vsechny stranky lekce musi byt ¢islované. Povinné je zobrazit ¢islo stranky a pripadné graficky ukazatel
pozice v lekci.

Obsahuje-li lekce vnotené sekce, kupfikladu kvizovy test, je v téchto sekcich povoleno pouzivat zvlastni
Cislovani.

GRAFICKY NAVRH KURZU - VZOR

Nazev Kapitoly, Nazev Stranky @

Spolecensky nejvice Skodlivé podle trestniho zakoniku je:

Zadani uplatku
Poskytovani uplatku

Prijeti Uplatku

Nazev kurzu, Drobeckova cesta z27




METODIKA VYVOJE ELEKTRONICKYCH KURZU

Graficky navrh kurzu (lekce) zahrnuje jak ovladaci panely lekce, tak vlastni vyukovy obsah. Vyznam jednotlivych
prvkl je uveden v nasledujicim prehledu:

e Vlevém hornim rohu je umisténo logo MPSV/UP CR.

e Prostor vedle loga je urcen pro zobrazeni ndzvu stranky, poptipadé nazvu kapitoly. Je-li text
prilis dlouhy, je mozné jej zalomit do vice radka.

eV pravém hornim rohu jsou umistény ovladaci prvky pro pohyb v lekci ¢i zobrazeni
doplrikovych nastrojd. Ovladaci tlacitka se symboly Sipek slouZi k pohybu na dalsi nebo
predchdzejici stranku. Tato tlacitka by méla byt zobrazena trvale.

e Tlacitka, kterd jsou zobrazena modrou barvou, nejsou povinn3, jejich pouziti je vsak
doporucéeno, nebot zvysuji uzivatelsky komfort.

o Tlacditko se symbolem domecku slouzi k nadvratu na dvodni stranku kurzu ¢i stranku
s obsahem ¢i zakladnim rozcestnikem kurzu. Pokud se uzivatel za¢ne ve vykladu
ztracet, pomoci tohoto tlacitka se mlze vratit na zacatek lekce.

o Tlacditko se symbolem stranky s polozkami slouzi k zobrazeni obsahu lekce s moznosti
rychlého presunu na dalsi stranky. Tlacitko by mélo byt zobrazeno na vsech
strankdach, vyjma stranek testu.

o Tlacitko se symbolem stranky s pismenem ,A“ slouZi k zobrazeni rejsttiku ¢i slovniku
pojmd, je-li tato komponenta soucasti kurzu.

e Ve spodni ¢asti pfehrdvace kurzu je zobrazen navrh ukazatele pozice v kurzu spolu s Ciselnou
informaci informujici uzivatele, na jaké strance z celkového poctu stranek v lekci se pravé
nachazi.

e Nad ukazatelem pozice v kurzu je k dispozici prostor pro zobrazeni bud ndzvu lekce
(v pripadé jednodussich kurzl), poptipadé zobrazeni kapitoly ¢i interaktivni drobeckové
cesty, kterd muze slouzit téz jako navigaéni prvek.

e Télo stranky zobrazuje na aktualnim snimku kvizovou otdzku a vodoznak na Sedivém pozadi,
ktery by mél byt zobrazen na vSech textovych strankach. Vyjimkou jsou stranky s dopliujici
grafikou a animacemi. Pokud by dochazelo k ruseni, je mozné pozadi ¢i vodoznak odstranit
a stranku ponechat bilou.
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la.  zZPRACOVANI VYKLADU

Elektronické kurzy jsou urceny pro studium na prostfedcich vypocetni techniky a zobrazeni zejména
na LCD monitorech ¢i tabletech. Tisk kurz(l se nepredpoklada. Z téchto predpokladl vychazi téz zplsob
vizudlniho zpracovani kurzd.

V nasledujicich kapitolach jsou uvedena povinna a doporucend pravidla pro formdatovani a zpracovani
vykladové ¢asti kurzu. Pro jednoduchost jsou ptiklady pravidel vztazeny k aplikacim Microsoft Office.

OBSAH KURZU

V tvodu kazdého kurzu musi byt uveden jeho obsah, predmét kurzu, urceni a cil. Mezi povinné Udaje
dale patfi informace o poctu lekci ¢i testl, predpokladana casova naroénost studia a podminky pro
Uspésné dokonceni studia.

V Uvodu je téz vhodné uvést specifika kurzu pro usnadnéni pohybu a orientace uzivatele v kurzu.
Prikladem mUze byt povinnost spinit diléi testy (Ulohy), aby bylo moZné pokracovat ve studiu dalsi ¢asti
lekce ¢i kurzu (podminky spusténi). Obsahuje-li kurz vice typd lekci ¢i aktivit, je vhodné téz tyto
specifika zminit. Pfikladem muZe byt povinnost Ucastnit se prezencni lekce v priibéhu studia kurzu.

DOPORUCENY AUTORSKY NASTROJ

Elektronické kurzy importované do LMS musi odpovidat normé SCORM. Mezi doporucené nastroje pro
tvorbu kurzl patfi profesiondlni autorsky nastroj Lectora Inspire.

Lectora Inpire umozni jednak vyrabét elektronické kurzy a testy, ale téZ umozni existujici vyukové
materidly upravovat a aktualizovat.

Ukdazky a Sablony, které jsou zmifovany v tomto dokumentu, pracuji s timto nastrojem.

STANDARDNI STANICE KLIENTA

PFi pripravé kurzi je tfeba zohlednit standardni konfiguraci klientského pocitace MPSV:
e Operacni systém: Windows.
e Internetovy prohlize¢: Internet MS Edge.

Veskeré vytvorené kurzy musi byt plné kompatibilni s uvedenym prostredim.

ROZLISENI KURZU

Vsechny vyukové materialy musi byt vytvoreny ve velikosti 1000 x 660 pixel(.

Uvedeny rozmér zajisti, Ze kurz bude korektné zobrazen a cely se vejde na obrazovku vétsiny pocitacu
zadavatele (v€etné napt. zobrazeni liSty operacniho sytému, zahlavi a zapati okna prohlizece apod.).

BAREVNOST

Barevnost kurzu musi byt volena tak, aby text zobrazeny na monitoru ¢i displeji byl dostatecné
kontrastni.
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e Pozadistranek kurzu musi byt svétlé. Doporucena barva je bila (#FFFFFF) nebo Sedda (#F5F5F5).

e Text musi byt tmavy, zohlediujici grafické zpracovani prehravace kurzu. Doporucena barva je
(#112A8E)

PiSMO

Pismo je nutné volit dobre Citelné na monitoru pocitace. Pismo musi byt bezpatkové. Velikost bézného
vykladového textu musi byt cca 10 — 12pt.

Je doporuceno pouZivat pouze standardni pisma, kterd jsou soucasti béziné instalace operacéniho
systému Windows, a to zvlasté v pfipadé, Ze obsah kurzu je vyvinut ve formdtu HTML. Mezi
doporucené fonty patfi: Arial, Verdana, Calibri nebo Tahoma.

FORMATOVANI TEXTU

Pro zvyseni atraktivity vykladu musi byt text co nejvice ¢lenén. Neni vhodné pouzivat rozsahld souvéti
a bloky textu. Negativhim dojmem na uZivatele plsobi velké souvislé bloky textu. Odstavce by proto
mély mit zvétsené radkovani, idedlné 1,25 — 1,5. Rovnéz je tfeba zachovat mezery mezi odstavci
souvislého textu, a to maximalné ve velikosti 0,5 - 1 Fadku.

Zarovnani textu je povoleno vlevo ¢i do bloku. PouzZivani zarovndni na stfed Ci vpravo je vhodné pouze
ve specifickych ptipadech.

Dulezitd sdéleni a pojmy je vhodné graficky zvyraznit, kupfikladu pouZitim tu¢ného pisma, zménou
barvy pisma ¢i pozadi, odliSnym fezem pisma, ordmovanim prislusnych odstavcl a podobné.
Nedoporucuje se texty zvyraznovat podtrzenim, které pak mylné budi dojem odkazu.

Odlisné graficky zpracovat je nutné zvlastni vloZzené odstavce, které maji upoutat ¢tenarovu pozornost,
napftiklad , Tip“, , Dllezité”, , Vysvétlivky“, ,,Pozndmka“ a podobné.

Velice vhodné je pouzivani ¢islovanych seznamu ¢i odrazek.
V celém kurzu je nutné pouzivat totoZznou koncepci a graficky design, zejména:
e Jednotny Jednotné radkovani odstavcl
e Jednotné okraje a zarovnani
e Jednotné umisténi (pozice) nadpist, otazek a dalSich komponent na strance

e Jednotny graficky styl a barevnost

OBRAZKY

Pouziti obrazk( vkurzech neni omezeno, vidy vSak musi odpovidat tématu vykladu. Grafické
komponenty mohou byt vécné (napf. schémata, fotografie) nebo ilustracni.

Velikost obrazkd vloZzenych do kurzu musi byt pfizplsobena findlnimu poufZiti, tj. zobrazeni
v internetovém prohlizedi, a to jak formatem, tak velikosti souboru. Na stranky kurzl je zakazano
vkladat origindly fotografii v mnohondsobné vysSim rozliSeni, nez v jakém jsou ve skutecnosti
zobrazeny. V opacném pfipadé dochazi ke zbyte¢nému zatiZeni sité a LMS.
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Povoleno je pouZivat nasledujici formaty souborl bitmapové grafiky: JPEG, GIF, PNG.

V pripadé vektorové grafiky je doporuceno pouzivat format SVG-XML.

ANIMACE

Pouziti animaci v kurzech neni omezeno, vidy vSak musi odpovidat probiranému tématu a vyznamu
probirané latky.

Ukolem animace je zvysit pozornost posluchade a vysvétlit mu problém, ktery je obtizné pochopit
pouhym preltenim ¢&i statickym zobrazenim. Cetnost a délka animaci tak Uzce souvisi s probiranym
tématem a jeho slozZitosti.

MnozZstvi a délku animaci je ovsem nutné volit tak, aby v posluchadich nevzbuzovaly dojem umélého
zpomaleni postupu uzivatele kurzem. V opacném pripadé dochazi ktomu, Ze po uUvodni zvySené
pozornosti uZivateld dochazi k jejimu opadnuti a snahdm animace urychlit a preskodit.

VIDEO

Videoklipy musi byt zpracovany ve formatu, ktery umoZiuje prehrat standardni stanice zadavatele, bez
instalace dodatecnych kodekt. Doporuceno je vyuZiti formatu MPEGA4.

Do téla kurzli (do SCORM bali¢kt) je povoleno vkladat videoklip, tak aby vysledna velikost SCORM
balicku nepresdhla 250 MB. Maximalni rozliSeni vloZzeného videa odpovida standardu HD 720p.

Videoklipy vétsich velikosti je nutné umistit na externi servery, aby nedochazelo k zahlceni mistni sité.
Preferovano je vyuZiti funkce streamovani, pficemZ preferovano je vyuZiti videokodekii MPEG4
a Windows media video a audiokodekll Windows media audio, MP3 a AAC. V pfipadé vyuziti
hostingovych sluzeb je tfeba ovérit dostupnost a kompatibilitu téchto sluZzeb se stanicemi MPSV.

0zVUCENI KURZU

Zpracovani ozvucenych kurzd neni povinné. Je-li vSak kurz ozvuéen, je nutné, aby veskeré mluvené
informace byly vizudlné zobrazeny, kupfikladu pomoci vypinatelnych titulkd. Vzhledem k tomu, zZe
ozvuceni kurzu muiZe byt realizovano mnoha zpUsoby a v nékterych pfipadech mize jit o velice
komplikovanou zaleZitost, je konkrétni zpUsob feseni vZidy nutno konzultovat se zadavatelem.

PRILOHY

Poslanim elektronického kurzu je predlozit uzivatelim vyklad zpracovany do srozumitelné podoby, tak
aby se studujici dozvédéli veskeré dulezité informace bez nutnosti studovat rozsahlé materialy. To
s sebou obvykle pfinasi nutnost zkraceni a tedy i zjednoduseni zdrojovych dokumentl (manuald,
uzivatelské dokumentace, zakonU apod.) do |épe srozumitelné podoby. Takto zpracovany elektronicky
kurz by mél byt svym obsahem plIné dostacujici pro vétSinu zaméstnancu.

PIné znéni zdrojovych dokument( je vSak mozné priloZit ke kurzu bud v podobé pfiloh, nebo ve formé
odkazl (viz kapitola podporované formaty soubor(), a to véetné odkazl na konkrétni ¢asti dokumentu
(kupfikladu konkrétni paragrafy zakonu).
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Vidy je ovSsem treba dbat na to, aby vyklad kurzu obsahoval veskeré dllezité informace a nutnost
studia pfiloh se vztahovala pouze k Uzké skupiné uzivatel( ¢i zajemc(l. Opacny pfipad, tedy Ze vyklad
kurzu je pouze rozcestnikem mezi jednotlivymi ptilohami, je nezadouci, nebot degraduje vyhody
elektronického vzdélavani a zvysuje nevoli uZivatel(l tento zpUsob vzdélavani vyuZivat.

TISKNUTELNA PODOBA KURZU

Elektronické kurzu jsou uréeny primdarné pro studium pomoci pocitace. MozZnost tisku stranek kurzu
neni standardné pozadovana.

Pokud by takovy poZadavek na to dat uZivatelim k dispozici materialy k tisku byl, je tfeba je do téla
kurzu vlozit v podobé pfiloh(y) ve formatu PDF optimalizovanym pro tisk ve velikosti A4.

SCORM

Elektronické kurzy musi odpovidat normam SCORM 1.2 nebo SCORM 2004. Pro ovéreni kompatibility
Ilze vyuzit nastroj Conformance test Suite, ktery je kdispozici ke stazeni na strankdach
https://adlnet.gov/adl-research/scorm. Stézejni pro akceptaci vyukového materidlu SCORM je oviem
vzdy korektni funkénost v LMS zadavatele. Detailni popis standardu SCORM neni predmétem tohoto
dokumentu.

Elektronicky kurz ve formatu SCORM muze obsahovat primitivni SCO objekty (zjednodusené
»stranky”), kterad si s LMS nevyménuji zadna data, ale téZz datova SCO, kterd s LMS komunikuji.
Prikladem mZe byt dosazené skore v testu.

UKONCENI KURZU

Aby byl kurz korektné uzavien a vyhodnocen, musi byt studentem oznafen za dokonceny.
Doporuc¢enym zpusobem je na zdvérecnou stranku vykladové lekce ¢i testu umistit tlacitko, jehoz
stiskem uZivatel stvrdi, Ze lekci prosel a porozumél ji. Pokud budou zaroven splnény dalsi podminky
(kupfikladu je dosazeno pozadovaného skore), bude lekce oznacena za dokoncenou.

Stiskem tlacitka ,,Zavfit” musi dojit k zapsani nasledujicich informaci do LMS:
e Stav lekce (dle spInéni podminek v pribéhu studia) — proménna AICC_Lesson_Status

e Ziskané bodové skére — proménnda AICC_SCORE

Pokud uzivatel ulohu pfislusnym tlacitkem neukondi, ale pouze zavre, je to povazovano za preruseni
studia, nikoliv za uzavreni celé ulohy. V tomto pfipadé neni stav lekce aktualizovan na ,dokonceno”.

POKRACOVANI V ULOZE

Lekce, které nebyly odevzdany a dokoncéeny, ovSem uZivatel je jiz spustil, se nachazeji ve stavu
»Spusténo”. Pokud uZivatel lekci opétovné spusti, je doporuceno zobrazeni dotazu, zda si uZivatel preje
pokracovat z mista posledniho preruseni kurzu, nebo ma byt Gloha zahdjena od zac¢atku.

V pfipadé uloh obsahujicich testy musi byt moZnost ndvratu na posledni navstivenou pozici bud
zakdzdna, nebo musi byt zajisténo, Ze nebude mozny navrat do spusténého testu ¢i kvizu.


https://adlnet.gov/adl-research/scorm
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I5. CHOVANI KURZU ZAJISTOVANE NA STRANE LMS

Elektronicky kurz je urfen pro pouziti v Learning Management Systemu (LMS). MoZnosti vyuZiti
a spravy elektronického kurzu proto Uzce souvisi se schopnostmi konkrétniho LMS.

Analyza a ndvrh funkcionalit LMS je vSak rozsadhlou problematikou a neni pfedmétem tohoto
dokumentu. Tato kapitola proto specifikuje pouze vybrané pozadavky a doporuceni na chovani kurzu,
ktera se netykaji samotného kurzu a jeho vyvoje, ale jsou zajistovany systémem na fizeni vzdélavani.

HODNOCENI KURZU

LMS musi umoznit komentovani kurzu a jeho hodnoceni uzivateli (bodovani ¢i zndmkovani jako ve
Skole). Cilem je, aby tvlrce ¢i organizator Skoleni ziskal od Gcéastnikd zpétnou vazbu o celkové
spokojenosti s kurzem, jeho prehlednosti, ndzornosti, kvalité zpracovani ¢i nastalych problémech
a pfipominky mohl zapracovat do dalSich verzi kurzu.

VYDAVANI A UCHOVAVANI CERTIFIKATU

Je-li po Uspésném absolvovani kurzu vydavan uzivatelim certifikat, musi byt tento proces zajistén na
strané LMS nikoliv na strané kurzu. Vzdéldvaci systém musi umoznit nadefinovat jak vzhled certifikatu,
tak konkrétni podminky, kdy je vydavavan. Typickym pfikladem je vydani certifikatu uZivateli, ktery
splnil veskeré naleZitosti prlichodu kurzem a zejména Uspésné dokoncil zavérecny certifikacni test. Na
strané spravce vyuky je pak mozné sledovat aktualni vysledky studia a statistiky vydavani certifikatd,
popripadé prochazet archiv certifikat( jiz v minulosti vydanych.

UZIVATELSKA DOKUMENTACE KE KURZU

Soucasti kurz pripravovanych dodavateli musi byt vzdy dokumentace pro spravce LMS, ktera obsahuje
povinna a doporucena nastaveni lekci a kurz v LMS, tak aby byly ve vzdélavacim systému plné funkéni.
Dokumentace by méla obsahovat kupfikladu nastaveni maximalniho a poZzadovaného bodového skére
pro jednotlivé lekce, podminky spousténi lekci (stanoveni posloupnosti lekci pro prichod kurzem),
nastaveni nestandardnich velikosti oken jednotlivych lekci, definice typu lekce (vyklad a test) a tedy
moznosti opakovani lekci po jejich Uspé&Sném splnéni a podobné.

Soucasti kurzd nemusi byt uZivatelskd dokumentace pro bézné uZivatele (studenty). Prichod kurzem
musi byt natolik intuitivni, aby nebylo studium ndvodu tfeba. Pfipadné nezbytné instrukce pro
uZivatele musi byt uvedeny pfimo v téle kurzu.

SPRAVA KURZU V LMS

Sprava LMS a fizeni studia je plné v gesci konkrétni organizace. Je vSsak doporuceno, aby implementaci
kurz( do LMS a jejich nastaveni provadéla specialné progkolena osoba na pozici spravce LMS. Rizeni
studia kurz(l pak muze byt provadéno konkrétnimi spravci vyuky. Spravcem vyuky muze byt kupfikladu
nadrizeny, ktery fidi a kontroluje studium svych podrizenych ¢i specialista na Skolenou problematiku,
ktery dohlizi na pInéni kurzu napfi¢ organizaci.
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l6. zAVEr

Metodika vyroby elektronickych kurzl, kterou se zabyva tento dokument, definuje zakladni pravidla
a doporudeni pro cely proces pfipravy elektronickych kurzi — od zahajeni vyvoje aZ po konecénou
implementaci.



