Informacni a datova gramotnost

SPRAVA DAT, INFORMACI
A DIGITALNIHO OBSAHU

V pribéhu...

MiloS byl stary tramp, renesancni clovék a organi-
zator trampského déni. Jiz od studentskych let byl
¢lenem a jednim z ,,mozk(” nejmenované trampské
osady. Jejich akce byly povéstné a hojné navstévova-
né. Pro trampské osady poradali Trampské hry, pro
karbaniky mistrovstvi ve hie Bedrnik, pro turisty
poradali dalkové pochody s pfekvapenim a pro mi-
lovniky divadla méli nacvi¢ena rtizna divadelni pred-
staveni, se kterymi objizdéli divadelni saly v okoli.
To jen namatkou.

Pred néjakym c¢asem Sel Milos do dlchodu a rozhodl
se, Ze napiSe knizku, ktera bude mapovat padesati-
letou Cinnost jejich trampské osady. S nadSenim se
pustil do psani, hledal ve starych kronikach, ve foto-
albech, prohliZel si stara videa a hrabal se ve starych
novinovych vystFiZcich. Pocet stranek rychle pFibyval
uZ jen z toho ddvodu, Ze i ostatni ¢lenové osady do-
davali dalSi a dalSi material. O knihu projevilo zajem
mistni informacni centrum.

MiloS intenzivné pracoval na tvorbé knihy, ktera
se pomalu bliZila ke svému dokonéeni. Nikomu ne-
chtél preposlat ani odstavec, dokud nebude s obsa-
hem maximalné spokojen. Propagaci ji délal v klubu
i mimo néj. AZ do jeho nej€ernéjSiho dne. To byl den,
kdy priSel natéSeny ke svému pocitaci a nenaSel ani
vétu ze své knihy. VSechna data zmizela. Odpoledne
uZ vSe Fesil na mimoradné schiizi osady.

. Ty sis to celé nezalohoval na externim disku?” ptal se
jeden z ¢lenl osady. ,Lepsi je zalohovat do cloudu,”
pfidal radu druhy ¢len. ,NejlepSi je to psat rovnou
v Google dokumentech,” radil dalsi €len osady. V dal-
$im kole rad a napadt kazdy z €lent pridal svlj zaZi-
tek. Jeden pres druhého licili, jak jim se tato situace
v minulosti stala a jak ji FeSili.

Po schizi si nechal Milo§ vyndat ze svého pocita-
Ce disk a odnesl ho do specializované opravny, kde
z disku zachranuji jeho obsah. Vysledek byl tristni.
Bylo zachranéno tak 10 % dat, ze samotné knizky se
nepodafilo zachranit nic. To vSe MiloSe pFiSlo na vice
neZ 10 tisic. Rok intenzivni prace byl v nenavratnu.

Pro kvalitni praci s daty a informacemi potfebujeme
mit vytvorenou urcitou strukturu, ve které se ori-
entujeme. Umime usporadat a ukladat vznikly ob-
sah, najit jej a nasledné znovu pouzit. Zalohujeme.

POPIS KOMPETENCE

Pokud pracujeme s daty, tak velkou ¢ast téchto dat potfebu-
jeme archivovat/ulozit pro dalsi pouziti. Méli bychom tak mit
povédomi o tom, Ze existuji soubory ¢i dokumenty, které se
ukladaji do sloZek a adresart. K tomu, abychom se v takto zfs-
kanych datech orientovali, nam kazdé zafizenf nabizi vycho-
zi strukturovani obsahu, diky kterému jsme schopni pozdéji
vyhledat, co potfebujeme. Na zakladé svych dovednosti si
mUzeme vytvaret vlastni hierarchii sloZzek a pracovat se zfs-
kanymi soubory (pfejmenovat, kopirovat, vkladat, odstranit
atd.). Data ze svého zafizeni si sami ¢i s pomoci zalohujeme,

abychom méli jistotu, ze je pozdé&ji neztratime.

NEJCASTE)Si CINNOSTI

Strukturovani sloZek v pocitaci nebo v mobilnim
telefonu

Logické usporadavani dokumentl a soubord (napriklad obréa-
zek, spustitelny soubor nebo textovy dokument) na disku nebo
cloudovém ulozisti do slozek (podadresart). Cilem je, aby se
vnich uzivatel vyznal a védél, kde mé svoje dokumenty ulozené.

Prace se soubory v adresarich (slozkach)

Adresare (Casto rovnéz oznacované jako slozky) tvofi v ulozis-
ti stromovou strukturu. Uzivatel uklada soubory do adreséarq,
prejmenovava je, kopiruje a vklada soubory z jednoho adresare
do druhého, maze je a upravuje.

Prace na cloudovych ualoZistich

Tvorba, zpracovani &i prohlizeni obsahu, ktery je ulozen v siti
serverd (cloudu). UZivatel pracuje s daty, kterd jsou fyzicky ulo-
zena online, zcela mimo jeho zafizeni, pouze prostrednictvim
online prohlizece a pfipojeni k internetu.

Prace se sdilenymi dokumenty

Tvorba a Upravy jednoho dokumentu vice uZivateli. K doku-
mentu mize mit v dany okamzik pristup vice uzivatell soucas-
né. Zarovernt mohou vkladat komentare, pfipominky, navrhy ke
zméné nebo upravovat viastnf text. Dokumenty jsou umistény
ve sdilenych slozkach. Ke sdflenym dokumentdm patfi napfi-
klad online kalendére, kalendare pro rdzné cilové skupiny (rodi-
na, pratelé, volnocasové skupiny, pracovni skupiny, ...), pozvan-
ky ke spole¢nym aktivitam ¢i k praci na sdileném dokumentu
(text, tabulka, ...).



Zalohovani dat

Kopfrovani dat na jiné misto nachazejici se mimo pocitac nebo
mobilni telefon. Timto mistem m0ze byt jiny pevny nebo ex-
terni disk ¢i cloudové Ulozisté. Zalohovani dat je sluzba, kte-
ré umoznuje ukladdat data uZzivatele na internet nebo jinou sit
do Ulozného prostoru, ze kterého je mozné v pripadé potreby
data znovu obnovit.

Data je potfeba pravidelné zdlohovat mimo zafizeni a zaloha
by méla byt ulozena fyzicky nékde jinde, nez je ulozeno zaloho-
vané zafizeni, aby nedoslo ke ztraté zafizeni i zalohy najednou
(napf. pfi kradezi, pozaru, zniceni disku).

Organizovani a popis dat

Soubor je zdkladni mnozina dat, kterd k sobé patfi a ktera jsou
uloZena na jednom misté v Ulozisti vlastniho digitalniho zafi-
zeni, nebo na externich serverech (napf. v cloudu). Soubory
jsou rozliseny jmény a organizovany do adresarl (slozek) podle
potfeby uzivatele Ci spravce systému. Kazdy soubor ma pfi-
ponu, kterd charakterizuje typ souboru (.txt, .jpg, .doc a dalsi)
a umoznuje tak otevienf souboru vhodnym programem / apli-
kaci. Pomocné informace popisuji, jak jsou data ulozena (tj. ¢as
ulozeni, ¢as posledni zmény dat, ndzvy adreséar, autor / vlast-
nik souboru atd.).

UROVNE KOMPETENCE

Vi, co je to soubor a co je slozka / adresar. Chape, Ze slozka obsahuje soubory nebo podslozky / podadresare.
Vi, Ze Ize strukturovat slozky v pocitaci nebo mobilnim telefonu. Pracuje se zakladni strukturou sloZek

a souborl. Sdm nebo s pomoci ukldda soubory do sloZek a dokaze s nimi pracovat (pfejmenovat,
kopirovat a vkladat, vymazat, upravovat). S dopomoci dokaze zalohovat data ze svého zarizeni.

Umi vytvofit sloZzku, adresar a strukturu prostredi. Data, informace a obsah strukturuje tak, aby je bylo
2 mozné v digitalnim prostfedi efektivné uchovavat a vyhledavat. Sam dokaze zalohovat data. Pravidelné
zalohuje a zalohu ma uloZenou na jiném misté neZ pavodni obsah.

3 Organizuje a popisuje data. Takto vytvorené kolekce dat dokaze sdilet vhodnym zplsobem s rodinou i
kolegy. Umi pracovat s daty v cloudu. Zalohovani dat provadi automaticky pomoci pfedem nastavenych uloh.

DIGITALNIi TECHNOLOGIE

POCITAC NOTEBOOK TABLET

MOBILNi

TELEFON EXTERNI DISK

CLOUDOVE ULOZISTE

PROGRAMY A ZDROJE

Nastroje pro spravu
Souborové manaZery ¢ Total Commander, Prizkumnik
Windows, Altap Salamander

Zalohovani « Acronis Backup, Veeeam Backup nebo
sdileni na OneDrive, Google Drive

Data uloZend v zafizenich jsou uklddéna do soubord a uspo-
Fadana do sloZek. Pro jejich snadnéjsi spravu se pouzivajf sou-
borové manaZery a pro zalohovanf zase specialni zalohovacf

aplikace.
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DigiStrategie rozvoj systemove

Nastroje pro prenos a sdileni ¢ Capsa, Disk Google,
Dropbox, OneDrive, Uschovna

PFi spolupraci mezi uzivateli je nutné data sdilet a prenaset
mezi zafizenimi a uzivateli. Pro tento Ucel se nejCastéji

vyuzivaji online sluzby pro sdilenf. Vétsina téchto sluzeb nabizi
¢ast kapacity pro vyuziti zdarma.
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