MINISTERSTVO SKOLSTVI, MLADEZE A TELOVYCHOVY

Schvélilo Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy
dne 8. 3. 2001, ¢.j. 13 567/2001-23 s platnosti od 1. zati 2001

Ucebni osnova pfedmétu

PBACE S PQCiTACEM
(VYPOCETNI TECHNIKA)

pro stfedni odborna uciliste

1 Pojeti vyucovaciho piredmétu

Vyucovaci predmét prace s pocitacem seznamuje zaky s osobnim pocitacem a ptipravuje
je k vyuzivani této techniky jak v pribéhu ptipravy na povoléni, tak i po absolvovani skoly pfi
pracovnim uplatnéni ¢i v bézném zivoté. Nahrazuje ucebni osnovu predmétu schvéalenou
MSMT dne 7. 9. 1998, &.j. 25 876/98-23. Tato osnova se pouZiva, pokud rozsah vyuky neni
vétsi nez dvé tydenni hodiny celkem za studium.

Obecnym cilem pfedmétu je poskytnout Zakiim zéklad umoziujici pouziti osobniho
pocitace v béznych situacich obcanského i osobniho zivota sou¢asné medidlni spolecnosti.

Vychovné-vzdélavaci cile predmétu. Osnova je ur€ena pro vyuku v oborech, kde budouci
profesni uplatnéni klade malé naroky na znalost prace s pocitacem, a proto je zaméfena na
osvojeni zakladnich znalosti z uZivatelského hlediska. Konkrétnim cilem piedmétu je
seznamit zdka s osobnim pocitatem a naucit jej zakladim prace s béznym programovym
vybavenim provozovanym na pocita¢ich typu PC.

Z hlediska klicovych dovednosti predmét predevSim prohlubuje komunikativni
dovednosti, zejména pii praci s textovym editorem tvorbou pisemnych materialt. Vedle toho
vénuje vyucujici pozornost i oblasti interpersondlni (dovednost spolupracovat). Zasadnim
zpusobem pak rozviji dovednost vyuZzivat informacni technologie.

Osnova predmétu je vypracovana pro dva rocniky. Druhy ro¢nik muize byt podle
ucebniho planu daného uc¢ebniho oboru bud’ povinny, povinny vybérovy nebo nepovinny.

Po ukonc¢eni prvého roku vyuky pfedmétu by mél byt zak schopen pracovat s textovym
editorem a vyuZzivat jeho moZnosti k vytvareni textovych soubori a dokumentd. Rovnéz by
mél mit dobrou pfedstavu o uzivatelském prostiedi a moznostech, které poskytuje osobni
pocitac. Pokud pfedmét nepokracuje v dalSim rocniku, je potfebné Zzaka orientovat i
k moznostem programu aplikovatelnych v oboru.

V dalSim ro¢niku je mozné pokracovat ve vyuce prohlubovanim dovednosti v praci
s textovym editorem a seznamenim s dalSimi uzivatelskymi programy, orientovanymi i na
vyuziti v oboru piipravy zaka. Skola si tedy sama zvoli vhodny aplikaéni software vyznamny
pro uspésné uplatnéni zaki pii vykonu povolani.

Vyuka ptfedmétu probihd v ucebné vybavené osobnimi pocitaci. Zakladem vyuky je
vlastni prace zaki na pocitaci a s tim souvisejici osvojeni konkrétnich dovednosti, které
vyucujici pribé€zné dopliuje prislusnym vykladem. Osnovu piedmétu je nutno chapat jako



orientacni zaklad urcujici povinné minimum, vyucujici koncipuje vyuku predmétu s ohledem
na programové vybaveni, potfeby oboru vzdélani a dovednosti Zakt, posloupnost tematickych
celkli uvedena v osnové neni zavaznd. Ttida je pii vyuce rozdélena na skupiny dle ptislusného
predpisu MSMT CR, pii¢emz vybaveni uéebny pocitaéi by mélo umoznit kazdému zéku ve
skupin€ samostatnou ¢innost.



2 Ramcovy rozpis

1. nebo 2. ro¢nik
(1 hodina tydné, celkem 33 aZ 66 hodin)

Uvod
Obsah a vyznam piedmétu
Pravidla provozu uc¢ebny

Osobni pocitac - seznameni

Zakladni pojmy, ¢asti pocitace

Hardware a software - zakladni orientace
Klavesnice, tiskarna a dalsi zafizeni
Diskety, pravidla pro manipulaci s disketami

Textovy editor v praktickém pouziti
Zacatek a konec prace

Mys, kurzor, ikony a menu

Ovléadani textového editoru

Psani a opravovani textu

Upravy textu, jeho ukladani a tisk

Soubory, adresare a podadresare
Soubor, organizace dat

Stromova struktura adresari
Aktualni adresar, aktualni cesta

Uzivatelské rozhrani Windows
Zakladni informace, popis

Slozka, soubor, zastupce

Zakladni funkce pfi praci se soubory

Ukazka vyuziti modernich osobnich pocitaci
Informace o pocitacovych sitich, Internet
Uplatnéni CD-ROM v multimedialnich aplikacich

2. nebo 3. ro¢nik
(1 hodina tydné, celkem 33 hodiny)

Opakovani a dalsi prace v textovém editoru

Upravy textu k tisku
Viry, antivirové programy

Aplikaéni program profesniho nebo praktického zaméreni
Zahajeni prace
Vycet hlavnich funkei, vstupy a vystupy
Ukonceni prace

Internet
Zékladni pojmy - opakovani, doplnéni, prohlizece
Hledani informaci v siti
Préce s elektronickou postou



