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2 POPIS MODULU, METODIKA, CiLOVE KOMPETENCE
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2.1 POPIS KURZU

Tento kurz naéi frekventanty zakladni prace sgitacem, zakladni pojmy inforngaich
technologii, praci s textovym editorem, tabulkovgrocesorem, programy pro tvorbu
prezentaci, praci s internetovym prohéiée a elektronickou postou.

Cil vyuky
Kurz pripravi frekventanty na certifikaci ECDL v zakladhisedmi modulech

1) Z&kladni pojmy informénich a komunikénich technologii
2) Pouzivani péitace a sprava soubir

3) Zpracovani textu

4) Tabulkovy procesor

5) Pouziti databazi

6) Prezentace

7) Prace s internetem a komunikace

Kompletni sylabus a podrobné pozadavky jednotlivydduli naleznete na strankach ECDL.

2.2 METODIKA SKOLENI

OBLAST MATERIALNI
Kurz bude probihat v pénvybavené péitacové webrg, ve které bude kazdy frekventant mit

k dispozici swj pocitac. Lektor kurzu bude mit dispozici pitacovy projektor. Kazdy
frekventant kurzu obdrzi skripta a bude si matadsvé poznamky.

* lektor v maximalni nmie podle probiraného tématu vyuziva dostupné tekénic
prostedky:
o velkoploSny projektor s promitacim platnem
0 osobni pgéitaC
o0 pocitatove periférie (tiskarna, skenéteCka pangétovych karet, USB disk)
0 audiozdizeni
o digitalni fotoaparat
* potrebné Skolici materialy jsou podle charakteru paskiyt Skolenym v tigné nebo
elektronické podob
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OBLAST PEDAGOGICKO-ODBORNA

Vyuka je zaloZena na praktickychilkladech. Lektor nejdve vyswitli a vylozi latku pomoci
projektoru, potom zada textigladu a @astnici kurzu pracuji samostatixistup lektora se
fidi celkovou Urovni Eastniki kurzu. Je moznéfpusobit téma fiklada zajmu &astniki.
Lektor se snazi pracovat s kazdysastnikem kurzu individua#n Na za¥r mohou @astnici
pomoci projektoru zkonfrontovat svéigobyieSeni dané ulohy.

lektor ugrednosiiuje vyuku na fikladech
0 predem pipravenych v elektronické podéb
o které vytvdi spol&né se Skolenymi
o je-lito mozné, lektor ugdnostiuje griklady vyuzitelné ve Skolni vyuce
nebo
vyuzitelné pro praktickou pracigitell a ostatnich Skolskych pracoviik
e pied metodou vykladu updnosiiuje praktické ukazky
» k praktickém procviovani nabytych poznailektor pouziva v fipad moznosti
* metodu objevovani a nebo metadzeného objevovani
* neni-li presn& posloupnost krakpodstatna pro osvojeni siite dovednosti,
* uprednosiiuje lektor samostatnou aiit¢i praci Skolenych
* lektor v pibchu Skoleni ov¥tuje, zda doslo k Zzadoucimu pochopeni a zvladnuti
* probirané problematiky
* po skorteni ukitych tématickych celi lektor shrne pravprobranou problematiku
» pii zahajeni dal&tasti Skoleni lektor sttin¢ zopakuje problematiku minuté@sti
* mezi jednotlivymicastmi Skoleni zadava lektor pokud moZasow a nar@nosti
» priméfené samostatné ukoly
» lektor v rAmci moznosti @pdnositiuje pochopeni Zjsobu nebo metodyred
* mechanickym opakovanimdite posloupnosti krak
» lektor klade draz na srozumitelnost probirané problematiky — oado terminologii,
* popis fungovani a vlastnostfigpasobuje Urovni Skolenych
» lektor respektuje rozdilnou pidacovou

2.3 HARMONOGRAM KURZU

Zakladni pojmy informé&nich a komunik&nich technologii 15
Prace s pditatem a sprava souhor 8
Zpracovani textu 11
Tabulkovy procesor 10
Databaze 10
Prezentace 5
Prace s internetem a komunikace 5
Celkem hodin 64
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2.4 CILOVE KOMPETENCE

ZAKLADNI POIJMY INFORMACNICH A KOMUNIKAECNICH TECHNOLOGII
Absolvent:
* popiSe programové a technické vybaverifade a faktory, které ovliwuji vykon
pocitate
* popiSe periferni Z&eni
* popiSe bezpaostni a pravnich aspekty prace s osobniditaiem
» Pouzivéani péitaCe a sprava soubir
* pouziva hlavni moznosti opériho systému
* ovlada pracovni plochu gaace
* organizuje soubory a slozky
* pouZiva pomocné programove vybaveni
ZPRACOVANI TEXTU
Absolvent:
* pracuje s textovymi dokumenty
* vyuziva vestagnych moznosti textového editoru
* Vytvéii a upravuje textové dokumenty
« vklada tabulky, obrazky a kreslené objekty
* pfipravi dokumenty pro hromadnou korespondenci
TABULKOVY PROCESOR
Absolvent:
* pracuje s tabulkami a ukladat je v souboraicmych typl
* upravuje buaky, fadky a sloupce v tabulce
* vytva&ii matematické a logické vzorce s vyuzitim standitdfunkci
« formatujecisla a textovy obsah bék
* vytvéi a formatuje grafy
PouzZITi DATABAZI
Absolvent:
* popiSe vyhodu pouziti databazi
* vytvori jednoduchou databazi a tabulku
« fadi a filtruje data tabulky pomoci dotaz
* vytvori a upravi formula
* vytvori jednoduchou sestavu pro prezentaci dat
PREZENTACE
Absolvent
* vyuziva vestagnych moznosti prezeriaiho programu
* vklad4, upravuje a formatuje text v prezentacich



g a® -

** l ** ... SSOS

} * * o HRANICE
evropsky T

socialni - MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani
v fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

* vytvari a formatuje grafy

« vklada a upravuje obrazky a jiné grafické objekty

* v prezentaci pouzije animace iephodoveé efekty
PRACE S INTERNETEM
Absolvent

* popise fungovani internetu

« vyhledava na Internetu

* uklada webové stranky

* kopiruje obsah internetovych stranek
KOMUNIKACE - EMAIL
Absolvent

* popiSe vyhody a nevyhody elektronické posty

* aplikuje eticka a bezgaostni hlediskaiip pouzivani elektronické posty

 pouziva klienta elektronické posty

* vytvori a posSle zpravu elektronické posty

2.5 OVEROVANI ZNALOSTI

Lektor si paibézneé owtuje znalosti frekventafit Pro piibéZné o¥iovani nize pouzit
piikladi uvedenych ve vyukovych materialech. K &@inému o¥treni znalosti rize lektor
pouzit testy uvedené v metodice v kapitole testy.
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3.1 TEORIE INFORMACNICH TECHNOLOGII

1) Trvale uloZena data se vgitaCi nachazeji:
a) v prosesoru
b) na pevném disku
C) v operé&ni panéti
2) Mezi grenosna média kipnosu dat nepit
a) CD-R
b) Disketa
c) Notebook
3) Zakladni sestava PC nepracuje bez:
a) Modemu
b) Tiskarny
c) Zakladni desky
4) Fenosny pdita se nazyva:
a) UPS
b) Modem
c) Notebook
5) Jakou velikost pro uloZzeni dat méa disk CD
a) 700 Mb
b) 700 MB
c) 700 KB
6) Mezi rozSiujici karty p&itae nepadti:
a) Scanner
b) Graficka karta
c) Zvukova karta
7) Ridici p&itag pogitatové sié se nazyva:
a) Klient
b) Skener
c) Server
8) Internet svou rozlohou gatezi sié
a) PAN
b) LAN
c) WAN
9) Mezi vystupni zézeni nepdt:
a) Scanner
b) LCD Monitor
c) Tiskarna
10) Skodlivy program, ktery éze poskodit péitas, nazyvame:
a) Antivir
b) Vir
c) Aplikace

11
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3.2 POUZIVANI POCITACE A SPRAVA SOUBORU

1. Na pracovni ploSe vytvie slozku s nazvem ,Modul®

2. Tuto sloZku otetete a v ni vytvite dw podlozky s nazvy ,pondi“ a ,utery*

3. V8echny otetené slozky uzaete.

4. Spuste si textovy editor (Microsoft Word).

5. Vytvorte novy dokument do kterého napiSete nasledupiti,t&ime se pracovat
v prostedi operaniho systémuWindows.“

6. Textovy editor minimalizujte a vytvte fotokopii (PrintScreen) Vasi pracovni
plochy.

7. Tuto fotokopii (Printscreen) viozte do Vami vgieného textového dokumentu pod
(Microsoft Word) pod text ,dime se pracovat....“

8. Tento dokument uloZte pod ndzvem ,zkouska“ dalst ,,ponckli“.

9. Vytvorte druhy textovy dokument, ktery zatirfistane prazdny.

10. Minimalizujte textovy editor (Microsoft Word).

11. VyuZijte napovdu (Napo¥da a odbornd pomoc) a pomoci tohoto nastroje
vyhledejte

vyraz: ,pracovni plocha“.

12. Vyberte (otekete) prvni z nalezenych moznosti. Zkopirujte piradiek textu

Z nami oteyené prvni moznosti.

13. Maximalizujte nami vytvieny druhy dokument aplikace Microsoft Word.
14. Do tohoto dokumentu vloZte nami zkopirovanynpradek z nalezené napaly
pod fotokopii obrazovky.

15. Dokument uloZte pod nazvem ,plocha“ do sloZitery".

12
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3.3 ZPRACOVANI TEXTU

1. Spuste si textovy editor a vytite novy prazdny dokument.

2. Tento dokument uloZte na Vasi pracovni plochdi pézvem ,Objekty”.

3. Na prvnitddek viozte prvni nalezeny klipart pomoci vyhleddiiového vyrazu
.Priroda“.

4. Zmente velikost klipartu na velikost 10 x 8 cm.

5. Pod obrazek viozteitu: ,U¢ime se pracovat s vkladanim a formatovanim abjejt
6. U této ¥ty pouzijte nasledujici formét: velikost pisma 18&arva pisméervena,
styl pisma Arial black, &u zarovnejte na &d.

7. Pod vytvéenou \tu vlozZte tabulku o 6adcich a 4 sloupcich.

8. U vrejSiho ohranieni tabulky nastavtei&u ¢ary na 3bcervené barvy.

9. Zobrazte si zahlavi a zapati dokumentu.

10. Do zahlavi dokumentu vloZte text ,Format a tlija zarovnejte na std.

11. Do zapati dokumentu vlozZte automaticky aktoa#né datum, které zarovnejte
vlevo.

Dale do z4pati vloZt&islovani stranek zarovnané neest

12. Pouzijte kontrolu pravopisu.

13. Nastavte velikost horniho a dolniho okraje ao&ntu na 2,3 cm.

14. Nastavte rozloZeni stranky ngkai

15. Dokument ulozte a uzete.

13
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3.4 TABULKOVY PROCESOR

1. Vytvoite novy dokument aplikace MS Excel a n&eej ,Opakovani*.

2. Podle vzoru vtvite tabulku s daty - Zatek tabulky bude v lice A21.

3. Pouzijte nastroje ¥siho ohranieni a ohrarite data podle vzoru.

4. U prvnihorddku tabulky pouZijte Zluty vzorek a u prvniho gloe tabulky pouZzijte
cerveny vzorek.

5. Data v prvnintadku tabulky zvyraziie twnym pismem.

6. V buice B27 vytvdte vzorec ktery se vSechna data v oblasti kkrB22 az E25.
7.V buice B29 vytvate vzorec ktery vyptie minimum z dat v oblasti bak B22 az
E25.

8. V buice B31 vytvdte vzorec ktery vypiie maximum z dat v oblasti béinB22 az
E25.

9. V buice B33 vytvdate vzorec ktery vypiie ptimérnou hodnotu z dat v oblasti
bungk

B22 az E25.

10. V buice B35 vytvdte vzorec ktery vypiie paet hodnot z dat v oblasti béin
B22 aZz

E25.

11. V buice B37 vytvdte vzorec, ktery zobrazi ANO pokud jera B27 &tSi nez
21000

a pokud bude hodnota ttky mensi tak zobrazi NE.

12. V buice F22 vytvdte absolutni odkazkde bude biikka E22 dlena buikou G22
(G22/E22).

13. Vzorec v biice F22 zkopirujte do behk 23 az F25.

14. Nastavte format bk B22 az E25 @jsou rozdleny tisice a je zobrazenaina v
K¢

bez desetinnych mist.

15. Zmente vzhled stranky z vySky naii.

16. Sesit ulozte a uz#ete.

Jan Perr Pavel Martin
1200 1450 1180 1330
1890 8765 9870 9140
5430 6540 7699 5278
4100 5900 315 7444

14
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3.5 DATABAZE

1. Otevete aplikaci MS Access a vytite novou databazi, kterou pojmenujte
,Obchod" a uloZte na Vasi pracovni plochu.
2. V této databazi vytute novou tabulku sédmi poli podle nasledujicich Udaj

Nazev pole Datovy typ Velikost pole nebo Forma
Kod vyrobku Automatickéislo  Dlouhé celéislo

Nazev vyrobku Text 40

Cena Mna euro

3. Nastavte pole kéd vyrobku jako primarnickli
4. Ulozte tabulku pod ndzvem ,Vyrobky".

5. Do tabulky Vyrobky vloZte nasledujici zaznamy:

Kéd vyrobku Nazev vyrobku Cena

1 Maslo €2,00
2 Mléko €1,00
3 Chléb €1,00

6. Nastavte $ku vSech sloupcv tabulce Vyrobky na 22b.

7. V tabulce Vyrobky pesuite pole Cena tak aby se zobrazovakedopolem Nazev
vyrobku.

8. V tabulce Vyrobky sed’te data vzestuginpodle pole Nazev vyrobku.

9. Ze vSech dat tabulky Vyrobky vytite pomoci pivodce podrobny dotaz, ktery
pojmenujte ,Dotaz vyrobky*.

10. Pomoci pivodce vytvdte standardni sloupcovy formial&tery bude obsahovat
data:

Kdd vyrobku, Nazev vyrobku a Cena z tabulky Vyrobkgrmul& pojmenujte
~ZbozZi".

11. Pomoci pivodce vytvdte novou sestavu pod ndzvem ,Sestava z vyirbb&
vSech

dat tabulky Vyrobky. Sestava bude seskupena paréeidd vyrobku, styl sestavy
bude Podnikovy.

12. Otevete tabulku Vyrobky a vytiskite ji na tiskarg. Pokud neni tiskarna k
dispozici, pouzijte tisk do souboru a tiskovy soublozte pod nazvem ,vyr.prn“ na

Vasi pracovni plochu.

15
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13. UlozZte préaci a ukaete praci s aplikaci.
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3.6 PREZENTACE

1) Vytvaite prezentaci na téma (vyberte si jedno z témdgrimace vyhledejte na

internetu)

» koureni

alkohol

drogy

civilizacni choroby

obezita
e anorexie

2) Prezentace bude obsahovat nasledujici naleaitost

* Gvodni snimek (jméno autora, téma)

* bude obsahovat min. 10 snithka dané témadetné snimku Uvodniho
» bude obsahovatizné grafické prvky a texty stahujici se k tématu

* bude obsahovat min. 5 obrézk danému tématu

* bude obsahovat min. 5 animaci objekt

* v prezentaci pouZzijete min 3 druhy pismalané zvyrazani textu

* mezi vSemi snimky bude nastaven automatidiegipod po 15s

3) Vytva’enou prezentaci ulozte a odevzdejte lektorovi

17
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3.7 INTERNET A ELEKTRONICKA POSTA

1) Pouzijte internetovy katalog firem a vyhledajte autoservisy ve svém okoli.
2) Zkopirujte adresy a telefongisla £chto autoservisa vlozte je do nové e-mail
zpravy.
3) Do gredmetu zpravy napiste text ,Autoservisy".
4) Zpravu odeSlete na e-mail adresu kterou Vam enlektor.
5) Pomoci internetového vyhled&eanajdte formul& pro vypdet maximalni tepové
frekvence
6) Pomoci formulge vypatéte maximalni tepovou frekvenci pro
a. Muze
b. Vek 35
c. Klidova tepova frekvence 72
7) Vypoiteny udaj vlozte do nové e-mail zpravy s textemavi®va maximalni
tepovka
je ,vypocteny udaj“. Zpravu zatim neodesilejte
8) Pomoci internetového vyhled&eanajdte formul& pro vypaet BMI
9) Pomoci formulge vypaitéte BMI pro
a. Muze
b. Vyska 183cm
c. Vaha 87kg
10)Vypaiteny Udaj vlozte dofedchozi e-mail zpravy s textem - Paviovo BMI je
,Vypocteny udaj“.
11)Do gredmetu zpravy napiste text ,Paw zdravotni stav”.
12) Zpravu odeSlete na e-mail adresu kterou Vandenektor.
13) Pomoci internetového vyhled&eanajdte obrazek Skody Octavia. Obrazek si
ulozte.
14)Vytvorte novou e-mail zpravu. Do této zpravy vioZte jakibohu stazeny obrazek
Skody Octavia.
15)Do gednetu zpravy napiste text ,Pavlovo auto”.

16) Zpravu odeslete na e-mail adresu kterou Vandenektor.
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