MINISTERSTVO SKOLSTVI, MLADEZE A TELOVYCHOVY

Schvalilo Ministerstvo §kolstvi, mladeZe a t&lovychovy Ceské republiky
dne 23. 8. 2000, ¢.j. 25 776/2000-23, s platnosti od 1. zati 2000

Ucebni osnova predmétu

PRACE S POCITACEM

pro studijni obory
pro absolventy tfiletych uc¢ebnich oborti

1 Pojeti vvucovaciho predmétu

Vyucovaci predmét prdace s pocitacem pripravuje zaky k tomu, aby byli schopni
ucelné a ucinné vyuzivat vypocetni techniku jak pii své praci v budoucim zaméstnani, tak
jiz v prib&hu ptipravy v jinych pfedmétech. Osnova je uréena pro vyuku v oborech, kde
budouci profesni uplatnéni nevyzaduje hlubsi znalost prace s pocitatem. Vyuka je zaméfena
na osvojeni potfebnych znalosti pfevazné z hlediska uzivatelského. Vzhledem k tomu, ze
absolventi tfiletych ucebnich oborGi maji z pfedchozi odborné piipravy rozdilné znalosti
z oblasti vyuZiti pocitacl je osnova koncipovana rdmcové tak, aby vyucujici mél moznost
upravit obsah vyuky na podkladé zjisténych znalosti zaka.

Obecnym cilem predmétu je naucit zdky vyuzivat standardni a aplikacni programové
vybaveni pocitace a poskytnout jim zadklad umoziujici vyuzivani osobniho pocitace v dal§im
studiu i1 v praxi a na zaklad¢ dalSiho vzdélavani zvladnuti 1 slozitéjSich aplikacnich programut
typickych pro profesni praxi absolventl oboru studia.

1.1 Vychovné-vzdélavaci cile predmétu

Z4ak:

- jeseznamen s pocitacem typu PC a s pfipojovanymi zafizenimi, umi ho obsluhovat,

- umi samostatné pracovat se standardnim a aplika¢nim programovym vybavenim bé&zné
uzivanym na pocitacich, zejména ziskd dovednosti v ovlddani a vyuzivani zdkladnich
typl textovych, tabulkovych a v n¢kterych ptipadech 1 databazovych programd,

- dovede vyhledavat a ziskavat informace z vnéjSiho medidlniho zdroje,

- je seznamen s moznostmi pouziti aplika¢nich programti v oboru vzdé€lani.

Po ukonéeni prvého roku vyuky predmétu zici ovladaji praci na osobnim pocitaci
ijeho obsluhu véetn€ pfipojenych zafizeni. Rozumi potiebnym pojmim a vécné spravné
v této oblasti komunikuji. Dovedou aktivné¢ vyuzivat textovy editor a operacni systém.
Zvladaji préci s adresafi (slozkami) a soubory, véetné prace s disketami. Po ukonceni
druhého roku vyuky predmétu Zzici ovladaji hlavni uZzivatelské funkce vybranych
aplikacnich programti — tabulkového procesoru, databazového systému, ptip. dalSich systémi
pouzitelnych v jejich budouci praxi (napf. jednoduché tcetnictvi, systémy evidence apod.).
Déle ovladaji nebo jsou alespont seznameni se zpusobem vyuzivani informacné rozsahlych
databazovych systémti na nosi¢ich CD-ROM a s moznostmi vyhledavéani informaci v siti
Internet.



Z hlediska kli¢ovych dovednosti predmét poskytuje a rozviji predevSim dovednosti
vyuzivat informacni technologie a pracovat sinformacemi, coz je dano jiz podstatou
pfedmétu. Vedle toho vénuje vyucujici pozornost i dovednostem interpersonalnim (dovednost
spolupracovat) a personalnim (stanoveni pfiméfenych cilii pracovniho rozvoje, zdokonalovani
vlastniho uceni, dodrZzovani zdravého Zzivotniho stylu) a dovednostem feSeni problému
(analyza problémt, zvaZzovani a navrh feseni).

Osnova predmétu je rozlozena do dvou let v rozsahu 66 a 60 vyucovacich hodin za rok
tj. 126 hodin celkem. Celkovy rozsah 4 tydennich vyucovacich hodin je stanoven jako
optimalni doporuc¢ena hodnota. Osnovu pfedmétu je mozné dle potfeby upravit ¢i rozpracovat
pro celkovou hodinovou dotaci v rozsahu 3 az 6 hodin. Osnova je navrzena obecné a
umoziiuje vyucujicimu, na zaklad¢ zjisténého rozsahu znalosti zaki, nékterd témata v ramci
celkové hodinové dotace obsahové posilit nebo naopak snizit ¢i zménit sled a obecnost
probiranych tematickych celkil. S ohledem na pfipravenost Zaki a jejich dovednosti je mozné
presouvat Casti obsahu z druhého roku vyuky do prvniho. V osnové nejsou uvedeny
hodinové dotace jednotlivych tematickych celkd, protoze rozsah jejich vyuky rovnéz zavisi na
pripravenosti zaki z predchoziho vzdélavani a rychlosti jejich postupu pfi osvojovani uciva,
dale pak na vyznamnosti obsahu jednotlivych tematickych celkli z hlediska charakteru
vzdélavaciho programu a profesniho smérovani absolventi.

Vyuka je orientovana hlavné na rozvoj dovednosti zakli ziskavanych praktickym
zvladanim prace na pocitaci a proto je v prvém roce prevazna ¢ast vyuky vénovana textovému
editoru. Vyuku tématického celku 2 a 3 wvyucujici vhodné prolind s vyukou editoru
v praktickém uziti, pfiCemz zaci ziskavaji zejména praktické¢ dovednosti v praci s adresafi a
textovymi soubory. Ve druhém roce je nosnou aplikaéni oblasti tabulkovy procesor.
Tématicky celek 5 ve druhém roce studia neni povinny a jeho zafazeni je s ohledem na
studovanou odbornost v kompetenci vyucujiciho. Vyklad je trvale soubézny s ¢innostmi zakt
na pocitaci. Vyucujici ptistupuje k vykladu, k praktickym ¢innostem i k déleni tfidy do skupin
s ohledem na rozdilny stupeit dovednosti zdka v praci s pocitatem z ptfedchoziho studia,
pfipadné 1ze zohlednit i zajmy 74kl o témata. Ve vyuce se vytvaieji vazby s rliznymi
predméty v zavislosti na vyu¢ované tematice (napft. textovy editor — cesky jazyk, CD-ROM —
d¢jepisné ucivo, tabulkové procesory — matematika). Vhodna je vazba s vyukou psani strojem
¢1 psanim na klavesnici, at’ jiz realizovand v rdmci povinnych, vybérovych ¢i nepovinnych
pfedméth nebo i kurzi.

Vyuka probihd v ucebné vybavené osobnimi pocitaci. Osnovu vykladu vyucujici
koordinuje s vybavenim ucebny, potfebami oboru studia a aktualnimi zajmy zakt. Vybaveni
ucebny musi byt takové, aby byla moznost samostatné ¢innosti kazdého zaka na pocitaci.



Ramcovy rozpis uciva

1. roénik
(2 hodiny tydné, celkem 66 hodin)

Uvod

1.1 Obsah a vyznam predmétu, vyuziti pocitact

1.2 Pravidla provozu ucebny

Pocitace a pripojena zarizeni

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

2.3 Paméti, disky a diskety, forméaty a typy diski a disket, formétovani

2.4  Pfipojend zafizeni, monitory, tiskarny a dalsi zatizeni - typy, parametry

Operacni systémy

3.1  Operacni systém a jeho hlavni funkce, konfigurace, soubor, adresar, stromova
struktura adresar

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

Textovy editor v praktickém pouziti

4.1 Interaktivni grafické prostiedi pro praci pocitace
4.2  Zahgjeni a ukonceni prace

4.3  Zapis, opravy a uloZeni textu, formatovani textu,
4.4  Dalsi moznosti editoru

4.5 Tisk

Pocitace, jejich moZnosti a vhodnost pouziti, viry, tvorba archivi
5.1  Viry, antivirova ochrana
5.2 Archivace a komprese dat

2. ro¢nik
(2 hodiny tydné, celkem 60 hodin)

Komercni a pravni souvislosti vyuZivani pocitaci

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

1.2 Programy, autorska prava, nakup

Tabulkovy procesor

2.1  Uvod, funkce, zaklady ovladani

2.2 Zéakladni 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 pocitacové sit€¢ (LAN) - zakladni pojmy, rozdéleni, rychlost ptenosu,
ochrana dat, spolehlivost, priklad sitovych systémd, sdileni dat, tisk v siti,
komunikace (elektronicka posta)



3.2
33
34
3.5
3.6

3.7
3.8

Rozsahl¢ pocitacové sité (WAN), principy, spojeni vice siti mezi sebou, modemy,
rychlost pfenosu)

Elektronicka posta, zakladni informace, posilani a pfijem e-maild, pfilohy dat,
postovni e-mailova schranka a jeji velikost

Internet — vznik a sluzba www, vyhledéavaci, pfenosové a komunika¢ni funkce
ProhliZzeci programy, Internetovské stranky, hypertext,

Telefonovani po internetu, ptenosy zprav z Internetu na mobil a opacné, e-
konference

Pfijem rozhlasu a televize pomoci internetu

Obchodni sluzby po Internetu

Prace s CD-ROM, audiovizualni digitalni informace

Specialni aplika¢ni programy

5.1

5.2

5.3

Databdzové systémy, konkrétni ptiklad, zaloZeni a udrzba databaze, programovy
systém pro praci s databazi, vyhledavani informaci a naplnéni vystupni sestavy,
Specialni aplikacni programy (napft. Gcetnictvi, evidencni programy, geografické
programy) vhodné pro vyuziti v oblasti uplatnéni absolvent

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



