MINISTERSTVO SKOLSTVI, MLADEZE A TELOVYCHOVY

Schvalilo Ministerstvo Skolstvi, mladeZe a télovychovy
dne 7. 9. 1998, ¢.j. 25 875/98-23, s platnosti od 1. zati 1999

Ucebni osnova predmétu

PRACE S POCITACEM
(VYPOCETNI TECHNIKA)

Pro stfedni odborné Skoly a stfedni odborna uciliste

1 Pojeti vvucovaciho predmétu

Vyucovaci pfedmét prace s pocitacem pripravuje zaky k tomu, aby byli schopni celné
a ucinné vyuzivat vypocetni techniku jak pii své praci v budoucim zaméstnani, tak jiz
v pritbéhu ptipravy v jinych pfedmétech. Osnova je urcena pro vyuku v oborech, kde budouci
profesni uplatnéni nevyzaduje hlubsi znalost prace s pocitacem, proto je vyuka zaméfena na
osvojeni potfebnych znalosti pouze z uzivatelského hlediska. Osnova nahrazuje ucebni
osnovy pfedmétl prace s pocita¢em nebo vypocetni technika schvélené pred 1. zafim 1994.

Obecnym cilem predmétu je naucit zdky vyuzivat standardni a aplikacni programové
vybaveni pocitac¢e a poskytnout jim zéklad umoziujici vyuzivani osobniho pocitace v dalsich
studiu i1 v praxi a na zaklad¢ dalSiho vzdélavani zvladnuti 1 slozitéjSich aplikacnich programu
typickych pro profesionalni praxi absolventil oboru studia..

1.1 Vychovné-vzdélavaci cile predmétu

Zaci:

- se seznami s pocitatem typu IBM PC a s pfipojovanymi zafizenimi a nauéi se je
obsluhovat,

- se nauci samostatné pracovat se standardnim a aplikaénim programovym vybavenim
bézn¢ pouzivanym na pocitaich zejména ziskaji dovednosti v ovlddani a vyuZivani
zéakladnich typt textovych, databazovych i obsluznych programi,

- ziskaji dovednost vyhledavani a ziskdvani informaci z vnéjSiho medidlniho zdroje,

- se sezndmi s moznostmi pouziti aplikacnich programi v oboru vzdélani.

Z hlediska kli¢ovych dovednosti pfedmét poskytuje a rozviji predev§im dovednosti
vyuzivat informacni technologie a pracovat sinformacemi, coz je déano jiz podstatou
predmétu. Vedle toho vénuje vyucujici pozornost i oblasti interpersondlni (dovednost
spolupracovat) a personalni (stanoveni pfiméfenych cilit pracovniho rozvoje, zdokonalovani
vlastniho uceni, dodrZzovani zdravého Zivotniho stylu) a oblasti feSeni problémui (analyza
problému, zvazovani a navrh feseni).

Po ukonceni prvého roku vyuky pfedmétu zici znaji zplisob prace na osobnim pocitaci
a zakladni ovladani vlastniho pocitace i ptfipojenych zafizeni, v€etné ovladani potiebnych
pojmi. Dovedou aktivné vyuzivat jeden textovy editor a operacni systém a orientuji se



v moznostech jiného editoru. Zvladaji praci s adresafi (slozZkami) a soubory, véetné prace
s disketami a moZnosti ptfenosu soubort.

Po ukonéeni druhého roku vyuky predmétu zici ovladaji hlavni uzivatelské funkce
vybranych aplika¢nich programti — tabulkového procesoru, databazového systému, pfip.
dalsich systému pouzitelnych v jejich budouci praxi (napf. jednoduché ucetnictvi, systémy
evidence apod.). Dale ovladdaji nebo jsou alesponi seznameni se zpusobem vyuzivani
informac¢né rozsahlych databazovych systémi na nosi¢ich CD-ROM a s moZnostmi hledani
informaci v siti INTERNET.

Vyuka je orientovana hlavné na dovednosti zaka ziskavané praktickym zvladanim prace
na pocitaci, vyklad je obvykle soubézny k probihajicim ¢innostem zakl na pocitaci. Vyucujici
pristupuje k vykladu, k praktickym c¢innostem 1 k déleni tfidy do skupin s ohledem na
rozdilny stupent dovednosti zaki v praci s pocitacem, piip. 1 na z4jmy Zakd o témata. Ve
vyuce se vytvareji vazby s riznymi predméty v zdvislosti na vyucované tematice (napf.
textovy editor — cCesky jazyk, CD-ROM - d¢&jepisné ucivo, tabulkové procesory —
matematika), velmi vhodna je vazba s vyukou psani strojem ¢i psani na klavesnici, at’ jiz
realizovanou v ramci povinnych, vybérovych ¢i nepovinnych predméth nebo i kurzit).

Osnova predmétu je rozloZena do dvou let, vZdy v rozsahu 66 vyucovacich hodin ro¢né,
tj. 132 hodin celkem. V piipadé, Ze ve vyucovacim planu je pfedmét zarazen s dotaci
3 tydennich hodin, provede si vyucujici potiebnou redukci. Osnova je navrZzena obecné a
umoziiuje vyucujicimu (Skole) se rozhodnout, zda bude aplikovat nejprve praci v prostredi
MS DOS a jako doplnéni praci v grafickém prostiedi Windows nebo zda pfistoupi piimo
k praci ve Windows a pouze doplni informacemi ¢i sezndmenim s jednodusS$im editorem
pracujicim v prosttedi MS-DOS. V navaznosti na toto rozhodnuti vyucujici v prvém roce
vyuky v tematickém celku “3. Operacni systémy” preferuje pfisluSny zvoleny systém a
s druhym zaky seznami pouze informativné. Vyuku tohoto tematického celku vyucujici
vhodné prolind s vyukou textového editoru v praktickém pouziti, kde Zaci ziskaji zejména
praktické dovednosti v préci s adresaii a soubory. S ohledem na pfipravenost zakd a jejich
dovednosti je moZné piesouvat ¢asti obsahu z druhého roku vyuky do prvniho, zejména ve
vztahu k zahdjeni prace v interaktivnim grafickém prostiedi Windows v prvnim roce vyuky
pfedmétu.

V osnové nejsou uvedeny hodinové dotace jednotlivych tematickych celkd, protoze
rozsah jejich vyuky zavisi rovnéz na pfipravenosti zakli a rychlosti jejich postupu pfi
osvojovani uciva, dale pak na vyznamnosti obsahu jednotlivych tematickych celkii z hlediska
charakteru vzdélavaciho programu a profesniho smérovani absolventt.

Vyuka probihd v uéebné vybavené osobnimi pocitaci, osnovu vykladu vyucujici
koordinuje s vybavenim ucebny, potfebami oboru studia a aktudlnimi zajmy zakd. Vybaveni
uéebny by mélo byt takové, aby byla moznost samostatné ¢innosti kazdého Zéka na pocitaci.
Pokud neni moznost pracovat s nosici CD-ROM a siti INTERNET, je potiebné alespoii
demonstracni seznameni, ptip. lze doporucit pouziti uc¢ebnich videokazet.



Ramcovy rozpis uciva

1. nebo 2. ro¢nik
(2 hodiny tydné&, celkem 66 hodin)

Uvod

1.1 ~ Obsah a vyznam pfedmétu, vyuZiti pocitact

1.2 Pravidla provozu uc¢ebny

Pocitace a pripojena zarizeni

2.1  Pocitace, osobni pocitace, vlastnosti osobniho pocitace, uvedeni do provozu
22 Casti pocitace, hardware, software

2.3 Paméti, disky a diskety, formaty a typy diska a disket, formatovani

2.4 Pfipojend zafizeni, monitory, tiskdrny a dalsi zatizeni — typy, parametry

Operaéni systémy

3.1  Operacni systém MS-DOS, konfigurace, soubor, adresar, stromova struktura
adresart, zdkladni piikazy, nadstavby nad MS-DOS, piiklady, praktické ovladani,
nebo (viz pojeti predmétu)

3.2 Operacni systém MS-Windows, ovladani, prace se soubory a slozkami, moznosti
nastaveni

Textovy editor v praktickém pouziti

4.1  Interaktivni grafické prostfedi pro praci pocitace
4.2  Zahajeni a ukonceni prace

4.3  Zapis, opravy a ulozeni textu, formatovani textu,
4.4  Dal$i moznosti editoru

4.5 Tisk

Prohloubeni dovednosti prace v textovém editoru, prip. prace v dalSim textovém
editoru

2. nebo 3. ro¢nik
(2 hodiny tydné, celkem 66 hodin)

Pocitace, jejich moZnosti a vhodnost pouZiti, viry, tvorba archivii

1.1 Viry, antivirova ochrana

1.2 Archivace a komprese dat

1.3 Nakup pocitace: faktory volby typu, cenové relace, servisni podminky, leasing,
odepisovani

1.4  Programy, autorska prava, nakup

Tabulkovy procesor

2.1  Uvod, funkce, zaklady ovladani

2.2 Zakladni operace v tabulce

2.3 Vzorce a jednoduché funkce (matematické, statistické),
2.4 Tiskové sestavy, tisk

Sité pocitaci, druhy siti, zakladni pojmy, INTERNET



3.1 Lokalni pocitatové sité (LAN) — rozdéleni, rychlost pfenosu, ochrana dat,
spolehlivost, ptiklad sitovych systémi, sdileni dat, tisk v siti, komunikace
(elektronicka posta)

3.2 Rozsahlé pocitacové site (WAN), principy, spojeni vice siti mezi sebou, modemy,
rychlost pienosu)

3.3 INTERNET - vyhledéavaci, pfenosové a komunika¢ni funkce

3.4  ProhliZeci programy, internetovské stranky, hypertext

Grafické editory
4.1  Zakladni funkce grafickych systému (ukazky napt. AUTOCAD, Corell-Draw,
Corell-Photopaint)

Prace s CD-ROM, audiovizualni digitalni informace

Specialni aplika¢ni programy
6.1  Specialni aplikacni programy (napf. Gcetnictvi, evidencni programy, geografické
programy) vhodné pro vyuziti v oblasti uplatnéni absolventa



