Vize 1Q Roma servis, o. s.:
Ro M A Chceme svét, ve kterém budou existovat Zivé a prdtelské vztahy mezi Romy a majoritnimi obyvateli — svét, ve
kterém budou Romové pfirozené zastdvat diistojné spolecenské role s respektem ke své kulture a ndrodnosti.

S E RVI S Posldni 1Q Roma servis, o. s.:

1Q Roma servis, 0.s. Byt prostrednikem, ktery podporuje moznosti, pfileZitosti a odhodldni Romi na cesté jejich ristu a
spolecenského uplatnéni a chranit jejich prava a dustojnost v ramci spole¢nosti.

Metodika vyuky s vyuzitim PC

Autor: 1Q Roma servis, o.s.

Tato metodika byla zpracovana jako vystup projektu Centrum integracnich sluzeb Breclav (projekt c.
CZ.1.04/3.2.01/19.00027). Tento projekt je financovan z prostiedkl ESF prostiednictvim Operaéniho
programu Lidské zdroje a zaméstnanost a statniho rozpoctu CR.
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spolecenského uplatnéni a chranit jejich prava a dustojnost v ramci spole¢nosti.

PC vyuka je jednou ze skupinovych vzdéldvacich aktivit pro déti a mlddez, kterd probihd v Centru integracnich sluZeb v odpolednich
hodindch. Klienti se zde mohou ucit pracovat s pocitacem a internetem v bezpecném prostredi, a objevovat moZnosti, které jim dava
prostredi informacnich technologii. (Stejné jako dalsi pedagogické aktivity, i PC vyuka je protkdna osobnostné-socidlnimi prvky, o
kterych je psdno v metodice OSV. UZivatelé jsou vtahovdni do tvorby pravidel, uci se kritickému mysleni a zviaddni konflikti

konstruktivni formou, formulovat své poZadavky, pozndvat své silné stranky.)

1. Cile aktivity

Cilem aktivity je pomoct klientlim se integrovat i prostiednictvim PC vyuky, ve které se zamérujeme jak na ovladani pocitace, tak na
pohyb na internetu.

Pomdhame klientim naudit se ovladat pocitac a osvojit si bezpecnostni zdsady prace s nim. To se tykd elementarniho ovladani
poditace (zapnuti/vypnuti) a ovladani sady MS Office (pfedevsim Word, Excel a Power Point). Dale se vyuka zaméfuje na pouzivani
internetu — na moznosti jeho vyuZiti ve vzdélavani, ale i bézném Zivoté klient (napf. procviCovani latky probirané ve skole pomoci
interaktivnich cviceni, vyhledavani informaci na internetu dle zadani). Pozornost je vénovana i nebezpedi internetu (ochrana
osobnich udaju, kybersikana a podobné).

V pocitacové vyuce jsou uplatfiovana i preventivni témata, kterd se prolinaji i s ostatnimi volnocasovymi aktivitami a dale se
zamérfujeme na poradenstvi pro volbu Skoly (vyhledavani informaci o Skolach, profesich) i zaméstnani (vyhledavani pracovnich
nabidek, tvorba Zivotopisu a motivaéniho dopisu). PC vyuka se zaméfuje i na pomoc ve zvySovani vzdélavacich Gspéchl klienta —
klient mlZe prostrednictvim interaktivnich internetovych cvi¢eni opakovat probranou skolni latku a tim nepfimo zlepSovat svdj
prospéch.

Klient, ktery navstévuje PC vyuku ma moznost udrzovat socidlni kontakty prostfednictvim socidlnich siti a tim zamezit prohlubovani
socialniho vylouceni. Cilem je také vést klienty ke smysluplnému traveni volného c¢asu, ktery mohou vyuzit ke svému sebevzdélavani.
Také volny prostor na internetu k tomuto sméruje, klient ma moznost délat si ,svoje véci“, ale jen za predpokladu dodrZzovani

pravidel PC vyuky.

2. Cilova skupina a jeji specifika

PC vyuka je urcena pro romské déti, které jsou zaky zakladnich nebo stfednich skol a které jsou ohrozené socidlnim vyloucenim. Tito
klienti vétSinou nemaji doma pocita¢ ani internet, jejich rodi¢e maji ¢asto malé vzdélani (vétsinou jen zakladni), potykaji se
s nezaméstnanosti a naslednymi problémy s financni situaci rodiny. Ve Skole klienti maji pocitacovou vyuku (takze mnohdy alespon

zakladni ovladani pocitace zvladaji), ale potrebuji i neformalni kontakt s pocitacem a predevsim internetem. Pokud se naudi uz
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v nizsim véku pocitac a internet pouzivat na zakladé rizené aktivity, |épe pak poznaji moznosti internetu a je u nich pak mensi riziko

toho, Ze se stanou obétmi internetové kriminality, budou s internetem umét pracovat tak, aby jim to bylo prospésné (nap¥. najit si
nabidky prace, objednat si v e-shopu levné zboZi nebo vyhledat vhodné dopravni spojeni).
Klienti maji ¢asto snizené dovednosti v oblasti gramotnosti — maji tedy problém predist si zadani dkol(, precist ¢lanek a vybrat z néj

dalezité informace, proto je u nich potfeba tuto oblast rozsifovat i prostfednictvim pocitacové vyuky (k tomu sméruji Ukoly zamfené

na vyhledavani informaci na konkrétni téma, kdy si klienti musi precist urcité mnoZstvi textu a vybrat z néj dllezité informace).

3. Zdkladni principy/zdsady prdce

Micenlivost

Pracovnik v Zddném pripadé nepredava informace o klientovi ¢i jeho zakazce bez jeho souhlasu a védomi at uZ se to tyka rodinnych
pfislusnikd, urednikd atd. Na klientskych poradach uvadéji priklady, bez jmenovani konkrétniho klienta. Klient ma pravo pozadat
svého pracovnika o to, aby zaznamy o spolupraci s nim byly vedeny anonymné. Pracovnici tuto mozZznost klientim nabizi béhem

uzavirani dohody o spoluprdci.

Respekt

Pracovnik nabizi rizné moznosti feSeni obtizné Zivotni situace klienta a podporuje ho v pfijeti odpovédnosti za sva rozhodnuti.
Socialni pracovnik nebere odpovédnost za rozhodnuti misto klienta a zaroven respektuje volbu klienta i kdyZ to neni v souladu
s predstavou daného pracovnika. Konec¢né rozhodnuti o zpUsobu fesSeni je vidy na klientovi samotném. Pracovnik poskytuje podporu

a provazeni v pribéhu spoluprace v otdzce zaméstnanosti.

Dobrovolnost
Klient ma pravo kdykoliv se rozhodnout ve spolupraci pokracovat, na ¢as spolupraci prerusit, nebo ji ukoncit. V pfipadé odmitnuti,

nebo ukonceni sluzby ma klient pravo kontaktovat pracovnika a dohodnout falsi spolupraci.

Individualni pfistup

Pracovnik posuzuje klienta vZdy individualné, jednani pfizplsobuje potfebam a dovednostem klienta. Respektuje osobnost klienta.
Podpora samostatnosti klienta

Pracovnik nejedna za klienta. Podporuje a rozviji jeho schopnosti a samostatnost, pfi hledani zaméstnani.

Bezplatnost poskytovanych sluzeb
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VysSe uvedené zasady dodrzuji pfi PC vyuce pracovnici i dobrovolnici a snazi se prostfednictvim této aktivity rozsifovat kompetence
klienth. | vramci skupinové vyuky se snazime ke klientlm, ktefi to potrebuji, pFistupovat individudlné s ohledem na jejich
schopnosti, vék, vzdélani atd. Ukol, ktery maji klienti zpracovat je sice zavazny, ale pokud sami pFijdou s jinym navrhem nebo zadany
ukol nezvladnou v plné §ifi, je jim nasledné prizplisoben tak, aby mél pro né vyznam a néco se diky nému naucili. Jednou tydné také
v PC vyuce vypomaha dobrovolnik, ktery se mizZe individudlné vénovat jednomu az dvéma klientdm a ti pak zvladnou i sloZitéjsi
ukol, ke kterému potrebuji asistenci (napf. Uprava textu ve Wordu u mladsich klient().

Cas na volnou aktivitu je podFizen pravidly PC vyuky, klienti mohou tento €as travit na socialnich sitich, hrat internetové hry apod.
Pracovnik dodrzuje diskrétnost (napt. necte si zpravy, které klienti pisi), ale ma alespon ramcovy prehled o tom, co klienti délaji (tak

aby v pfipadé poruseni pravidel mohl zasahnout).

4. Popis realizace aktivity

Vyuka probiha trikrat tydné ve dvou pUllhodinovych blocich pfi maximalni kapacité 8 mist (tedy celkem 16). Pokud je zidjemcd vice
nez maximalni pocet mist, jsou klienti odkazani na nejblizsi den, kdy opét aktivita probiha. Prvni blok je uréen pro klienty od 10 do 13
let, je zaméren predevsim na zaklady ovladani pocitace a procvicovani skolni latky. Druhy blok je urcen pro klienty od 13 do 18 let, je
zaméren vice na zpUsoby vyhledavani na internetu, bezpecnost préace s internetem (pfedevsim se socidlnimi sitémi), sloZitéjsi ukoly
v MS Office a vyhledavani informaci o povolanich a nabidkiach prace. K efektivnéj$i a nazorné&jsi praci s klienty je pouzivan

dataprojektor, tabule.

Oba bloky trvaji vidy 30 minut, z nichZ 15 minut klienti pracuji na fizené vzdélavaci aktivité a 15 minut maji klienti volny prostor, ve
kterém nemaji zadanou praci ze strany pracovnika — volna aktivita. Napln tizené aktivity si mlzZe zvolit i klient (napf. potrebuje
procvicit ucivo probirané ve skole, udélat si referat do skoly, atd.). Volna aktivita je téZ podfizena pravidlim poskytovani sluzby (i

kdyz si klienti mohou délat, co chtéji, musi respektovat pravidla PC vyuky a bezpecnosti prace).

Pokud klient dojde na PC vyuku pozdé, muze se ji zucastnit jen za predpokladu, Ze stihne vypracovat 15minutovy ukol a doba volné
aktivity se tim zkracuje, pokud klient dojde na vyuku pozdéji nez 15 minut po zacatku, neni mu pfistup dovolen (uz by nestihl

vypracovat ukol a bylo by to nespravedlivé viici tém klientlim, ktefi celou dobu zadany kol plnili a volnou aktivitu maji za odménu).

Vyuka je rozdélena do nékolika blok(l z divod( kapacitnich, ale také podle Urovné uZivatele — tak, aby byla skupina co nejvice
vyrovnana a pracovnik mohl dobfe zacilit naplfi vyuky, aby byla pro uZivatele zajimava a prospéina. Casové rozlozeni PC vyuky
doplnuje klubové aktivity — vyuka navazuje na ¢as klubu a predchazi volnocasové krouzky, takze tyto vSechny volnocasové aktivity se

kryji minimalné (klub PC vyuka a krouzky).
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| pfesto, Ze se snazime potfebam klient(l vyjit vstfic, se vyskytuji pfekazky, které mohou klientdim zabranit dochazet na PC vyuku
nebo plnit zadané ukoly. PFi prvnim bloku (klienti od 6 do 13 let) jsou klienti ¢asto rGizné daleko v praci s pocitacem, takze Ukold musi
byt vic nebo jeden ukol musi byt pfizpdsoben klientdm, ktefi nemaji jesté dostatecné znalosti k jeho spInéni. Dobrovolnik, ktery pfi
tomto bloku jednou tydné vypomaha je velkou pomoci pro pracovnika, protoze se mladsim klientdm muiZe vénovat individualné.

Lepsi Casové a vékové rozliseni klientl nardzi na kapacitni, casové i personalni prekazky.

Dalsim moznym rizikem je motivace klientll spInit zadany ukol — ta je ¢asto obstarana volnou aktivitou, kterd je jakoby za odménu,
klienti mohou byt ale motivovani i samotnym ukolem (napf. pokud si ho zvoli sami nebo je zaujme svym tématem apod.)

Priklady ukola:

1. ndvaznost na vzdélavaci hru v klubu, kdy si klienti ¢ast téchto Gkoll pinili i na PC vyuce (napf. preklad anglickych slovicek pomoci
internetového slovniku, psani textu ve Wordu)

2. Zasady bezpecného internetu: zhlédnuti videa na dané téma a nasledna diskuse

3. Procvi¢ovani pravopisu pomoci interaktivnich cviceni (napf. stranky www.diktaty.ewa.cz nebo www.pripravy.estranky.cz)

4. Vyhledavani na internetu dle zadaného tématu: napf. téma Velikonoce — najit informace dle navodnych otdzek a odpovédi
zpracovat do dokumentu v MS Word, doplnit vhodnym obrazkem a graficky upravit.
5. Vyhledavani na internetu na téma doprava: vyhledat cestu vlakem nebo autobusem z Bfeclavi do Mikulova, kolem 7.h, zjistit kolik

stoji jizdenka a jak dlouho bude trvat cesta. Vyhledat i zpatecni spojeni s odjezdem kolem 18.h z Mikulova.

Maly zkusSebni testik

. Vytvorte si na plose slozku s nazvem ,,maly zkuSebni testik
. Otvorte si v programu malovani fotku tucnaku

. Nad hlavy tuénakid napiste text , tfi tucnaci tancuji

. VloZte do fotky tfi rizné tvary

. Pomoci funkce SPREJ vybarvéte bilé bfiska tucnakl rudé

O U1 A WIN =

. Ulozte obrazek do slozky ,, maly zkuSebni testik” a nazvéte ho ,,tri tu¢naci
tancuji“

5. Ziskané znalosti/dovednosti/kompetence ucastnikii/klienti (mély by byt v souladu s nastavenymi cili)
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Klient na prvnim stupni Z8, ktery pravidelné dochazi na PC vyuku do centra umi ovladat pocita¢ (vypnou/zapnout, ovlada mys,

orientuje se na klavesnici, zna zakladni funkce MS Wordu, umi vyhledavat na internetu prostrednictvim vyhledavace).

Klient na druhém stupni ZS viechny vyse uvedené znalosti prohlubuje — |épe a piesnéji umi pracovat s mysi, rychleji se orientuje na
klavesnici, ve Wordu zvlada i sloZitéjsi ukoly (vloZit obrazek, sloZitéjsi grafickou Upravu, dislednéjsi kontrola spravnosti napsaného
textu). V praci sinternetem dokaze rychleji vyhledavat informace a také je veden k jejich dUslednéjSimu zpracovani (vybird si

s nalezenych odkazl to, co ma skutecné zjistit).

Klient na SS dokaZe samostatné pracovat dle zadani pracovnika, dobfe se orientuje v praci v MS Wordu, s internetem (umf si najit i
informace, které ho zajimaji). DokaZe si najit nabidky prace nebo brigddy. Na zdkladé zadaného Ukolu je klient i schopen se vyjadrit
k urcitému preventivnimu tématu, ke kterému se vztahuje Ukol (napf. sledovani spotu v pc vyuce na téma kybersikana a nasledna

diskuse o tom, co jsme vidéli, co si o tom myslime apod.).

6. Priklad/y dobré praxe

Klientka, kterd je v prvnim ro¢niku Z8 zacala v #ijnu chodit na doucovani a zaroveri projevila zajem i o PC vyuku. S pocitacem vibec
pracovat neumeéla, ale velmi ji to Idkalo. Zacala tedy pravidelné jednou tydné navstévovat i tuto aktivitu. Zpocdatku se ucila predevsim
ovladat mys (pomoci rliznych vyukovych her), dale se naucila zapnout/vypnout podita¢ a zacina se seznamovat s internetem. Sama

ma Casto pozadavek procvicovat ucivo do skoly i na PC vyuce — dokaze si sama fict, co ji nejde a na ¢em by chtéla pracovat.

Klient, ktery chodi na SS, navstévuje PC vyuku v centru ji? dlouhodobé, s poéitatem umi pracovat — ovlada zakladni funkce a
programy. Dobre se orientuje na internetu a zvlada zakladni praci v MS Wordu, Excelu. Mél problémy akceptovat Casové rozlozeni
PC vyuky (15 ukol a 15 minut volna aktivita), ale asi béhem mésice se to podafilo. U starsich klientd, ktefi chodi na PC, neni vyuka
striktné zamérena jen na ovladani pocitace (to uz c¢asto i umi a zdokonaluji se jen v detailech), zabyvame se i aktualnimi tématy
(napf. preventivni témata, hledani brigady, bezpecCnost prace sinternetem apod.) a schopnosti klientd najit na dané téma
informace, predist si je, vybrat z nich to dalezité a také umét fict svlij ndzor na dané téma a nasledné diskutovat s ostatnimi. Toto

klient zvlada pomérné dobre, je schopen Fict svlij nazor a obhdjit si ho pred ostatnimi.

Klient, ktery je na druhém stupni ZS navitévuje PC vyuku dlouhodobé. V poslednich mésicich se zdokonalil predeviim ve vyhledavani
na internetu, zna vyhledavaci servery a umi je pouzit. Casto si také vymysli sam, co chce délat a co se chce naudit (napf. procvicit
ucivo do skoly, upravit obrazek). PC vyuku vyuZiva i k vypracovani referatd do skoly, zde mu ale jesté déla problém porozumét
vyhledanému textu a vybrat z néj dulleZité informace, které bude nadale zpracovavat. Nyni si referat do Skoly zvladne napsat
s pomoci.
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Vize 1Q Roma servis, o. s.:
Ro M A Chceme svét, ve kterém budou existovat Zivé a prdtelské vztahy mezi Romy a majoritnimi obyvateli — svét, ve
kterém budou Romové prirozené zastdvat diistojné spolecenské role s respektem ke své kulture a ndrodnosti.

S E RVI S Posldni 1Q Roma servis, o. s.:

1Q Roma servis, 0.s. Byt prostrednikem, ktery podporuje moznosti, pfileZitosti a odhodldni Romi na cesté jejich ristu a

spolecenského uplatnéni a chranit jejich prava a dustojnost v ramci spole¢nosti.

7. Evaluace aktivity
Klienti, kteti pravidelné dochdzi na PC vyuku, maji moznost smysluplné travit volny ¢as, mohou se naucit zachazet s pocitacem,

vyhledavat informace na internetu a také pouzivat pocitac a internet pfi volné aktivité.

Priibézné zjistujeme, zda jsou klienti se sluzbou spokojeni — snazime se nastavit PC vyuku ¢asové i ukolové tak, aby se toho mohli co
nejvice naucit. Hodnoceni sluzby také probihd s klientem v rozhovoru s pracovnikem, kdy se ho pracovnik pta na to, jaké by chtél
v PC vyuce délat ukoly, co by se chtél naucit a co uz se naucil nového. Dale hodnoceni probiha i v rdmci hodnoceni individualniho
planu s klicovym pracovnikem. Klienti maji také moznost vyjadfit nespokojenost pfimo pracovnikovi, ktery ma na starosti PC vyuku

nebo kterémukoli jinému pedagogickému pracovnikovi. M(zZe také Ustné nebo pisemné podat stiznost.

V ramci vyuky Ize pozorovat zlepseni v pInéni Ukoll u klient, ktefi chodi na vyuku pravidelné — Ukoly spini rychleji a samostatné a

postupné zvladaji i tézsi zadani.

Do budoucna by stalo za to dat vypracovat klientim napft. test, ktery by jasné ukazal, co klientlim jde a v ¢em jesté potrebuji vétsi
pomoc od pracovnika. Také prostfednictvim dotazniku se miZeme klientd ptat na jejich ocekavani od PC vyuky (co by chtéli na PC

vyuce délat, cemu by se chtéli vice vénovat).

8. Akreditované PC kurzy pro dospélé
V rdmci pocitacovych aktivit je nabizen i akreditovany PC kurz pro klienty ufadu prace. Po jeho Uspésném absolvovani obdrzi

certifikat o rekvalifikaci. Kurz probiha v prostorach IQ Roma servisu v dobé, kdy nejsou klientské aktivity.

Ucastnici se nauéi zaklady prace s poéitacem — to znamena: pravidla bezpeénosti, ovladani poéitace (vypnuti/zapnuti, ovladani mysi),
zakladni informace a hardwaru a softwaru pocitace, zaklady prace s programy z fady MS Office (MS Word, MS Excel) a zaklady prace
s internetem.

V mnoha profesich uz je znalost prace s PC povaZovana za samoziejmost a lidé, ktefi se to u nas nauci, tak maji lepsi pozici na trhu
prace. Néktefi se v kurzu naudili vyhledavat volna pracovni mista na internetu, coZ jim pomohlo najit si praci. Pro ucastniky ma také
velky vyznam to, Ze se dokazi néco nového naucdit — to mlze pomoct zvlasté dlouhodobé nezaméstnanym lidem, ktefi tak snadno

mohou podlehnout dojmu, Ze uz nic neumi a nejsou schopni se ani nic nového naucit.
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Vize 1Q Roma servis, o. s.:
Ro M A Chceme svét, ve kterém budou existovat Zivé a prdtelské vztahy mezi Romy a majoritnimi obyvateli — svét, ve
kterém budou Romové pfirozené zastdvat diistojné spolecenské role s respektem ke své kulture a ndrodnosti.

S E RVI S Posldni 1Q Roma servis, o. s.:

1Q Roma servis, 0.s. Byt prostrednikem, ktery podporuje moznosti, pfileZitosti a odhodldni Romi na cesté jejich ristu a

spolecenského uplatnéni a chranit jejich prava a diistojnost v rémci spolecnosti.

Pocitac je pro mladé klienty velké Idkadlo, které pro né skryvad i radu nebezpeci. Vétsina z nich ani nemdad pfistup k nému napfr.
v domdcnosti. Proto je Zddouci se klientim i v této oblasti vénovat, mdme v rukou moZnost, ukdzat nasim klientdm, jak vibec
pracovat s pocitatem a internetem jako masovym médiem. PocitacC je pro déti ze socidlnim vyloucenim ohroZeného prostredi
mozZnosti setkat se svétem, ktery je jim mnohdy uzavren. Mohou se rozhodovat o tom, do které Cdsti budou patfit, o kterou se budou
vice zajimat, jak ji pro sebe vyuZiji. PoCitace jsou pfileZitosti pro kreativni prdci s détmi a mlddeZi, potaZmo dospélymi — vyuka se
nemusi zamérovat pouze na pocitacové dovednosti a prdci s internetem, ale pracovnik miZe do vyuky zarazovat herni prvky,

komunikacni techniky a metody prdce se skupinovou dynamikou (prdce s ocekdvdnimi ucastnikl PC kurzd, tvorba pravidel apod.).
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Vize 1Q Roma servis, o. s.:
Ro M A Chceme svét, ve kterém budou existovat Zivé a prdtelské vztahy mezi Romy a majoritnimi obyvateli — svét, ve
kterém budou Romové pfirozené zastdvat diistojné spolecenské role s respektem ke své kulture a ndrodnosti.

S E RVI S Posléni IQ Roma servis, o. s.:

1Q Roma servis, 0.s. Byt prostrednikem, ktery podporuje moznosti, pfileZitosti a odhodldni Romi na cesté jejich ristu a
spolecenského uplatnéni a chranit jejich prava a dustojnost v ramci spole¢nosti.

PFiloha — Pracovni listy akreditovaného PC kurzu a ukazka ukol
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Vize 1Q Roma servis, o. s.:
Ro M A Chceme svét, ve kterém budou existovat Zivé a prdtelské vztahy mezi Romy a majoritnimi obyvateli — svét, ve
kterém budou Romové prirozené zastdvat diistojné spolecenské role s respektem ke své kulture a ndrodnosti.

S E RVI S Posléni IQ Roma servis, o. s.:

1Q Roma servis, 0.s. Byt prostrednikem, ktery podporuje moznosti, pfileZitosti a odhodldni Romi na cesté jejich ristu a
spolecenského uplatnéni a chranit jejich prava a dustojnost v ramci spole¢nosti.
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ROMA
SERVIS

1Q Roma servis, 0.s.

Vize 1Q Roma servis, o. s.:
Chceme svét, ve kterém budou existovat Zivé a prdtelské vztahy mezi Romy a majoritnimi obyvateli — svét, ve

kterém budou Romové prirozené zastdvat diistojné spolecenské role s respektem ke své kulture a ndrodnosti.

Posldni IQ Roma servis, o. s.:
Byt prostrednikem, ktery podporuje moznosti, pfileZitosti a odhodldni Romi na cesté jejich ristu a

spolecenského uplatnéni a chranit jejich prava a dustojnost v ramci spole¢nosti.

Bor ||
14/01/2010

Potitaé » )
— — e
M Uspofadat = Vlastnosti systému Odinstalovat nebo zménit program Pripojit sitovou jednotku ==~ [0 'Z:E}'
457 Oblibené polozky 4 Jednotky pevnych diskd (2)
5l Naposledy navitivené System (C:) Data (D)
: Z:;::é Sonbory - EE volnych z 230 GB € ]J/ ;6 GB volnych z 233 GB
4 7afizeni s vyménitelnym dloZistém (1)
< Bl Plocha A
4 Knihovny ___$ Jednotka DVD RW (E:)
> 3 Dokumenty =
> &) Hudba _| 4 Umisténi v siti (2)
> [=] Obrazky 1
> B Videa - ustredi (\\server) (V:) - socialni (\iserver) ()
> B vyuka y &
4 M Pogitad
> L‘-’ System ()
* o Data (D)
> i Jednotka DVD RW (E:)
» @ ustredi (\\server) (V)
» L@ socialni (Wserver) (X2 =
- € it
» 58 Ovladaci panely
£ Kot
. barbi styl il
" L IQROMAPC2-PC Pracovni skupina: IQRS Pamét: 4,00 GB
L Bfeclav Procesor: Intel(R) Core(TM)2 Qua...

Tab:

Caps Lock

4> shift

1Q Roma servis, o. s.;

Pause
Break

Scroll
Lock

Backspace
-—

o Sidlo organizace: Cejl 49, Brno, 602 00; tel./fax +420 549 241 250; iqrs@iqrs.cz
IC: 65341511 Reg MV CR: ¢€.j.: 11/s-0VS/1-33 944/97-R; €. (¢tu: 189104187/0300
e Pobocka Brno: Hybesova 41, Brno, 602 00; tel. +420 543 213 310; fax +420 543 214 809
e Pobocka Breclav: Tr. 1. Méje 39, Breclav, 691 41; tel.: 519 324 849; breclav@igrs.cz
e Pobocka Vyskov: Palanek 74, Vyskov, 682 01; tel. 1: 774 898 817; tel. 2: 774 224 509

< | |N® OPERACNIPROGRAM ~ PODPORUJEME
avopsky | %, ﬁ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST
" 4 fond v CR EVROPSKA UNIE A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

www.igrs.cz | www.ethnic-friendly.eu | www.jaktovidimja.cz




Vize 1Q Roma servis, o. s.:
Ro M A Chceme svét, ve kterém budou existovat Zivé a prdtelské vztahy mezi Romy a majoritnimi obyvateli — svét, ve
kterém budou Romové pfirozené zastdvat diistojné spolecenské role s respektem ke své kulture a ndrodnosti.

S E RVI S Posléni IQ Roma servis, o. s.:

1Q Roma servis, 0.s. Byt prostrednikem, ktery podporuje moznosti, pfileZitosti a odhodldni Romi na cesté jejich ristu a

spolecenského uplatnéni a chranit jejich prava a dustojnost v ramci spole¢nosti.

Zobrazit »
Seradit podle 3

Aktualizovat

Vlozit
Vlozit zastupce

Zpét: Prejmenovat Ctrl+Z

Vlastnosti grafického adaptéru...
Moznosti grafického adaptéru »

Novy > Slozka

B2  Rozlifeni obrazovky Lsupee

@ Miniaplikace
& Ppiizpasobit

Microsoft Office Access 2007 Databaze
|| Rastrovy obrazek

Kontakt
Dokument aplikace Microsoft Office Word

Dokument deniku
Prezentace aplikace Microsoft Office PowerPoint
EH] Dokument aplikace Microsoft Office Publisher
Textovy dokument

E5]  List aplikace Microsoft Office Excel

|1, Komprimovana slozka (metoda ZIP)

Aktovka

1. Vytvofrit slozku
se jménem
,kocka“ na disku D:

2. Vyhledejte na internetu ¢lanky o kockach

3. Zkopirujte cast libovolného ¢lanku do dokumentu Word

4. Ulozte dokument do slozky , kocka“ se jménem ,,micka“

5. Poslete emailem v priloze dokument micka na adresu martin.kabat@iqrs.cz

1. Obcanské sdruzeni 1Q Roma servis je
2. nestatni neziskovou organizaci, ktera v Brné,
3. Breclavi a dalSich méstech a obcich
e Jihomoravského kraje poskytuje bezplatné
e socialné pravni poradenstvi a vzdélavaci a
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Vize 1Q Roma servis, o. s.:
Ro M A Chceme svét, ve kterém budou existovat Zivé a prdtelské vztahy mezi Romy a majoritnimi obyvateli — svét, ve
kterém budou Romové prirozené zastdvat diistojné spolecenské role s respektem ke své kulture a ndrodnosti.

S E RVI S Posldni IQ Roma servis, o. s.:

1Q Roma servis, 0.s. Byt prostrednikem, ktery podporuje moznosti, pfileZitosti a odhodldni Romi na cesté jejich ristu a

spolecenského uplatnéni a chranit jejich prava a dustojnost v ramci spole¢nosti.

e volnocasové sluzby osobam ohrozenym socialnim vyloucenim,
predevsim romského plvodu.

Typ pisma: Trebuchet MS, velikost 20, tu¢né, podtrzené, modré,
zarovnané na stred, radkovani 2.0, mezery pred a za odstavcem 12 bodd.

1.vétu zkopirujte 5-krat a kazdou vlozte do nového radku, prvnim trem
radkdm nastavte Cislovani od 1, druhym tfem radkdm nastavte odrazky

V programu Excel vytvorte libovolnou tabulku — ohranicte ji,
zmente barvu, typ a velikost pisma a barvu pozadi podle vasi
libovule.

- Uloze soubor pod jménem , moje tabulka” do slozky
,dokumenty”

- poslete mi na mail martin.kabat@iqgrs.cz s predmétem ,moje
tabulka®

1.Na plose si vytvorte novou slozku ,,experimentalni slozka“
2. Otevrete si Internet Explorer a prejdéte na adresu www.google.cz

3. Do vyhledavaciho pole zadejte slovo hudba. Otevirete v novém
okné 5 prvnich stranek z vysledkl vyhledavani
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Vize 1Q Roma servis, o. s.:
Ro M A Chceme svét, ve kterém budou existovat Zivé a prdtelské vztahy mezi Romy a majoritnimi obyvateli — svét, ve
kterém budou Romové prirozené zastdvat diistojné spolecenské role s respektem ke své kulture a ndrodnosti.

S E RVI S Posldni 1Q Roma servis, o. s.:

1Q Roma servis, 0.s. Byt prostrednikem, ktery podporuje moznosti, pfileZitosti a odhodldni Romi na cesté jejich ristu a

spolecenského uplatnéni a chranit jejich prava a dustojnost v ramci spole¢nosti.

4. Z prvni vyhledané stranky zkopirujte cast textu a vliozte ho do
nového dokumentu ve Wordu. Soubor ulozte se jménem
yotazka9.doc” do slozky ,, Experimentalni slozka” na plose

Na adrese http://igrs.cz/search.php?rsvelikost=sab&rstext=all-phpRS-all&rstema=157
Zkopirujte ¢ast textu a upravte ju podle nasledujiciho zadani:

V opsaném textu zménte druh pisma na Trebuchet MS, velikost pisma na 20 bodd, nastavte
pismo na tuéné a podtrzené, barvu pisma na modrou (1 bod).

Oznacte cely odstavec textu, zarovnejte text na stfed. Odstavci nastavte radkovani 2,0 a
nastavte mezery pred a za odstavcem na 12 bodu (1 bod).

Zkopirujte prvni vétu z odstavce a 5x ji vloZte na novy fadek za odstavec. Zbytek textu
smazte (1 bod).

Nastavte prvnim tfem fadkdm odrazky a druhym tfem radkdm Cislovani od 1. Soubor znovu
ulozte (1 bod).

1Q Roma servis, o. s.;
o Sidlo organizace: Cejl 49, Brno, 602 00; tel./fax +420 549 241 250; iqrs@iqrs.cz

IC: 65341511 Reg MV CR: &.j.: 11/s-OVS/1-33 944/97-R; €. Gctu: 189104187/0300
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e Pobocka Breclav: Tr. 1. Méje 39, Breclav, 691 41; tel.: 519 324 849; breclav@igrs.cz
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Vize 1Q Roma servis, o. s.:
Ro M A Chceme svét, ve kterém budou existovat Zivé a prdtelské vztahy mezi Romy a majoritnimi obyvateli — svét, ve
kterém budou Romové prirozené zastdvat diistojné spolecenské role s respektem ke své kulture a ndrodnosti.

S E RVI S Posldni 1Q Roma servis, o. s.:

1Q Roma servis, 0.s. Byt prostrednikem, ktery podporuje moznosti, pfileZitosti a odhodldni Romi na cesté jejich ristu a

spolecenského uplatnéni a chranit jejich prava a dustojnost v ramci spole¢nosti.

yZakladni pojmy o PC“

PC komponenty

7
0’0

Zdroj

Chlazeni — aktivni (vétrak) — ucinnéjsi, drazsi x pasivni (,,drazky”) — méné ucinny, levné;jsi

Klavesnice — fialovy otvor, do budoucna bezdratové klavesnice

Mys — zeleny otvor

Monitor — modry otvor, nyni LCD, velikost v palcich (palec = 2,54 cm) — 17, 19“, 22, optimalni rozliseni 1024 x

768 pixell, PIXEL — ,tecka na obrazovce”, odezva (zobrazeni napt. souboru) — 8ms

USB -, fleska“

Datovy otvor

Tiskarna — rGZové oznaceni, dnes jen USB

Mikrofon — riZzovy otvor

HDD — harddisk — ukladani dat, tj. druh paméti, MB a GB, 500 GB optimalni, jsou i TB

«*» CD/ DVD mechanika — datové nosice, rozdil ve velikosti, nikoliv v obsahu, CD — 700 MB, DVD — 4,7 GB

%+ Zakladni deska:

+* CPU - Procesor — zakladni pocetni operace, GHz — max. 2,8 GHz u 1-jadnojadrového, soucasnost: 2 x 2,4 GHz,
existuji i 4-jadrové

«» Zvukova karta

% Sitova karta — pfipojeni k internetu, nebo sit mezi PC

% Graficka karta

< RAM - operacéni pamét, MB a GB, data potiebna pro praci (napf. WORD, internet) uloZzené v RAM z HDD

X3

¢

X3

¢

X3

¢

X3

¢

X3

¢

X3

¢

X3

S

X3

S

X3

%

BOzZP

< Nejist
< Nepit

R/

+* Neotirat monitor vlhkych hadrem (u starych monitor()

@

% Snéhovy/praskovy hasici pfistroj x voda po vyhozeni pojistek

¢ Vyfoukani prachu — min. 1x za 3 mésice

Softwarova udrzba

1Q Roma servis, o. s.;
o Sidlo organizace: Cejl 49, Brno, 602 00; tel./fax +420 549 241 250; iqrs@iqrs.cz
IC: 65341511 Reg MV CR: ¢€.j.: 11/s-0VS/1-33 944/97-R; €. (¢tu: 189104187/0300
e Pobocka Brno: Hybesova 41, Brno, 602 00; tel. +420 543 213 310; fax +420 543 214 809
e Pobocka Breclav: Tr. 1. Méje 39, Breclav, 691 41; tel.: 519 324 849; breclav@igrs.cz
e Pobocka Vyskov: Palanek 74, Vyskov, 682 01; tel. 1: 774 898 817; tel. 2: 774 224 509
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Vize 1Q Roma servis, o. s.:
Ro M A Chceme svét, ve kterém budou existovat Zivé a prdtelské vztahy mezi Romy a majoritnimi obyvateli — svét, ve
kterém budou Romové pfirozené zastdvat diistojné spolecenské role s respektem ke své kulture a ndrodnosti.

S E RVI S Posldni 1Q Roma servis, o. s.:

1Q Roma servis, 0.s. Byt prostrednikem, ktery podporuje moznosti, pfileZitosti a odhodldni Romi na cesté jejich ristu a

spolecenského uplatnéni a chranit jejich prava a dustojnost v ramci spole¢nosti.

R/

% Defragmentace disku — (start/ programy/prislusenstvi/systémové ndstroje/defragmentace disku) — slouzi

k zajisténi plynulého fungovani a spousténi programli
% Vycisténi disku — odstranéni pomocnych souboru, které se ukladaji spolecné se soubory, jez stahujeme

Stahovani programu zdarma a legalné

% www.slunecnice.cz
< www.stahuj.cz

Vir - skodlivy program, ochrana proti virtim

% Antivir — AVG (zdarma, CR), AVAST (zdarma, CR), NOD32 (placeny, SR), Norton, Kasperski (placené)
« Firewall — ,hradba” — virtudlni pfekazka hackert, zaznamenani kazdého stazeného souboru, napt. KERIO
<+ Antispyware/ Malwere — ,Cervy”, pt. Spybot, Ad-ware

Hardware x Software

Hardware — fyzické soucdstky

Software — programové vybaveni PC

Programy
+ Windows 95/ 98/ 2000, XP, Vista, W7
% Linux (zj. informatici)

*

*

Apple, Maclntosh (USA)

1Q Roma servis, o. s.;
o Sidlo organizace: Cejl 49, Brno, 602 00; tel./fax +420 549 241 250; iqrs@iqrs.cz

IC: 65341511 Reg MV CR: &.j.: 11/s-OVS/1-33 944/97-R; €. Gctu: 189104187/0300
e Pobocka Brno: Hybesova 41, Brno, 602 00; tel. +420 543 213 310; fax +420 543 214 809

e Pobocka Breclav: Tr. 1. Méje 39, Breclav, 691 41; tel.: 519 324 849; breclav@igrs.cz
e Pobocka Vyskov: Palanek 74, Vyskov, 682 01; tel. 1: 774 898 817; tel. 2: 774 224 509
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Vize 1Q Roma servis, o. s.:
Ro M A Chceme svét, ve kterém budou existovat Zivé a prdtelské vztahy mezi Romy a majoritnimi obyvateli — svét, ve
kterém budou Romové prirozené zastdvat diistojné spolecenské role s respektem ke své kulture a ndrodnosti.

S E RVI S Posldni 1Q Roma servis, o. s.:

1Q Roma servis, 0.s. Byt prostrednikem, ktery podporuje moznosti, pfileZitosti a odhodldni Romi na cesté jejich ristu a

spolecenského uplatnéni a chranit jejich prava a dustojnost v ramci spole¢nosti.

Soubor - skupina dat, jeji pripona urcuje format souboru, v kterém se soubor otevre,
pripony:

e

8

.doc - WORD

Xls - EXCEL

.ppt/.pps - prezentace

.jpg/ .bmp - obrazky, fotografie

.avi/.mpg/ .wmv - videa

.mp3/ .wma - hudba

.pdf — program Adobe Reader (v tomto programu lze jenom C¢ist, neda se upravovat)

.rar/ .zip/ .WinRAR/ WinZip — , balicek” s daty (napt. fotkami) — neni nutné posilat vice souboru

e

8

X3

¢

X3

¢

X3

¢

X3

¢

X3

¢

7
0’0

Klavesnice
< F1-ndapovéda

X3

S

Caps Lock — psani velkych pismen
Shift — velké pismeno + psani dalSich znakl (pf. hacky, ¢arky)
Ctrl — control, kldvesa uzitecna v kombinaci s néjakou jinou, moZnosti:
Ctrl + A — oznaceni celého textu v dokumentu
Ctrl + C — kopirovat
Ctrl + V — vlozit
= Ctrl + Z - zpét, Cili o krok zpatky
= Ctrl + P —tisk
= Ctrl + S—uloZeni dokumentu
=  Enter — potvrzeni
=  Delete — mazani v dokumentu, ale i slozek
< - mazani
+* Num Lock — ¢iselnd klavesnice
Print Screen —,,vyfoceni“ stranky, pouziti klavesy PrintScreen — vyfoceni, postup:

X3

S

X3

S

| | K/
0‘0

= Aktuadlni stranka, kterou chci vyfotit — klavesa PrintScreen
= Malovani (nabidka start/ programy/ pfislusenstvi/ malovani) — ctrl + v

Prohlizece internetu — skrze né otevirani internetu, internetovych stranek

R/

% Internet Explorer

1Q Roma servis, o. s.;
o Sidlo organizace: Cejl 49, Brno, 602 00; tel./fax +420 549 241 250; iqrs@iqrs.cz
IC: 65341511 Reg MV CR: ¢€.j.: 11/s-0VS/1-33 944/97-R; €. (¢tu: 189104187/0300
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e Pobocka Breclav: Tr. 1. Méje 39, Breclav, 691 41; tel.: 519 324 849; breclav@igrs.cz
e Pobocka Vyskov: Palanek 74, Vyskov, 682 01; tel. 1: 774 898 817; tel. 2: 774 224 509
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Vize 1Q Roma servis, o. s.:
Ro M A Chceme svét, ve kterém budou existovat Zivé a prdtelské vztahy mezi Romy a majoritnimi obyvateli — svét, ve
kterém budou Romové prirozené zastdvat diistojné spolecenské role s respektem ke své kulture a ndrodnosti.

S E RVI S Posléni IQ Roma servis, o. s.:

1Q Roma servis, 0.s. Byt prostrednikem, ktery podporuje moznosti, pfileZitosti a odhodldni Romi na cesté jejich ristu a
spolecenského uplatnéni a chranit jejich préva a distojnost v rémci spolecnosti.

% Mozilla
< Chrome
%+ Opera

Vyhledavac - vyhledavani informaci na internetu

< www.google.cz

@

< www.seznam.cz
< www.centrum.cz

1Q Roma servis, o. s.;
o Sidlo organizace: Cejl 49, Brno, 602 00; tel./fax +420 549 241 250; iqrs@iqrs.cz
IC: 65341511 Reg MV CR: ¢€.j.: 11/s-0VS/1-33 944/97-R; €. (¢tu: 189104187/0300
e Pobocka Brno: Hybesova 41, Brno, 602 00; tel. +420 543 213 310; fax +420 543 214 809
e Pobocka Breclav: Tr. 1. Méje 39, Breclav, 691 41; tel.: 519 324 849; breclav@igrs.cz
e Pobocka Vyskov: Palanek 74, Vyskov, 682 01; tel. 1: 774 898 817; tel. 2: 774 224 509
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Vize 1Q Roma servis, o. s.:
Ro M A Chceme svét, ve kterém budou existovat Zivé a prdtelské vztahy mezi Romy a majoritnimi obyvateli — svét, ve
kterém budou Romové prirozené zastdvat diistojné spolecenské role s respektem ke své kulture a ndrodnosti.

S E RVI S Posldni IQ Roma servis, o. s.:

1Q Roma servis, 0.s. Byt prostrednikem, ktery podporuje moznosti, pfileZitosti a odhodldni Romi na cesté jejich ristu a
spolecenského uplatnéni a chranit jejich prava a dustojnost v ramci spole¢nosti.

MS WORD - textovy dokument, psani a Gprava textu
MOZNOSTI UPRAV TEXTU
SOUBOR

NOVY/ OTEVRIT/ ZAVRIT Zakladni prace se souborem, Ize vytvofit novy dokument, otevfit nebo
zavfit dokumenty

ULOZIT/ ULOZIT JAKO UloZeni dokumentu/ uloZeni dokumentu pod ndzvem, zmény nazvu
dokumentu

VZHLED STRANKY Okraje dokumentu/ rozloZeni dokumentu na vysku nebo na Sirku +
dalsi Upravy ohrani¢eni dokumentu

NAHLED Znazornéni dokumentu pro predstavu, jak bude vypadat po vytisknuti

TISK Tisk dokumentu, forma vytisknuti (na vysku/ $itku, oboustranny tisk
aj.), pocet kopii

UPRAVY
ZPET/ OPAKOVAT PSANI O jeden krok zpét/ vpred
NAJIT/ NAHRADIT Hledani slov, jejich nahrazeni
ZOBRAZIT
ZAHLAVI/ ZAPATI Forma automaticky znazorfujici na kazdé strané ndmi vytvoreny text

v horni (zahlavi) a dolni (zapati) ¢asti dokumentu, zj. slouzi na nazev
dokumentu, datum, cas, vkladani jména a pfijmeni, ¢islovani stran aj.

VLOZIT
KONEC... STRANKY VloZeni konce stranky, zalomeni sloupce aj.
OBRAZEK Klipart — obrazky programu Wordu/ WordArt — Gpravy nadpist/ ze
souboru — uloZené obrazky v PC
FORMAT
PiSMO Styl/ font/ velikost pisma, pismo tu¢né/ kurziva, podtrzené/ tuéna
kurziva, horni/ dolni index, styl podtrzeni, barva pisma aj.
ODSTAVEC Zarovnani | Vpravo/ vlevo/ na stfed/ do bloku

Odsazeni Zleva/ zprava/ specialni

Mezery Pred/ za

Radkovani | Jednoduché/ 1,5/ dvojité/ ndsobné/ presné
ODRAZKY A CiSLOVANI IndividudIni volba odrazek a &islovani, znazornéni dle nabidky
zatrhnutim a potvrzenim

OHRANICENI A STINOVANI | Moznosti ohrani¢eni, typu a tloustky &ar, zplisobu ohraniéeni
Ohraniceni stranky

MoZnosti stinovani, udavano v procentech

NASTROJE

Kontrola ¢eského pravopisu, zndzornéno ¢ervenou vinovkou

TABULKA

PRAVOPIS

1Q Roma servis, o. s.;
o Sidlo organizace: Cejl 49, Brno, 602 00; tel./fax +420 549 241 250; iqrs@iqrs.cz
IC: 65341511 Reg MV CR: ¢€.j.: 11/s-0VS/1-33 944/97-R; €. (¢tu: 189104187/0300
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e Pobocka Breclav: Tr. 1. Méje 39, Breclav, 691 41; tel.: 519 324 849; breclav@igrs.cz
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Vize 1Q Roma servis, o. s.:
Ro M A Chceme svét, ve kterém budou existovat Zivé a prdtelské vztahy mezi Romy a majoritnimi obyvateli — svét, ve
kterém budou Romové prirozené zastdvat diistojné spolecenské role s respektem ke své kulture a ndrodnosti.

S E RVI S Posléni IQ Roma servis, o. s.:

1Q Roma servis, 0.s. Byt prostrednikem, ktery podporuje moznosti, pfileZitosti a odhodldni Romi na cesté jejich ristu a

spolecenského uplatnéni a chranit jejich préva a distojnost v rémci spolecnosti.

NAVRHNOUT TABULKU Navrhnuti tabulky dle vlastnich potreb, kresba tabulky
VLOZIT TABULKU VloZeni tabulky na zakladé poctu sloupct a radka
ODSTRANIT TABULKU Odstranéni tabulky

1Q Roma servis, o. s.;
o Sidlo organizace: Cejl 49, Brno, 602 00; tel./fax +420 549 241 250; iqrs@iqrs.cz
IC: 65341511 Reg MV CR: ¢€.j.: 11/s-0VS/1-33 944/97-R; €. (¢tu: 189104187/0300
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e Pobocka Vyskov: Palanek 74, Vyskov, 682 01; tel. 1: 774 898 817; tel. 2: 774 224 509
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