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Do paméti ukladame informace v razné formé, napf. vizualni, akustické,
sémantické. Akusticka forma byva pfi uCeni vyhodné&jSi nez vizualni, ovSem

zdaleka nejucinnéjsi je zpracovani co nejvice smysly, pfi ném je pravdépodobnost
trvalého vstipeni informace nejvyssi.

K lepSimu zapamatovani a uchovavani informaci v paméti pouzZivame
rizné pamétové  strategie.  Prostym  opakovanim  Cinnosti  vyuzivame
tzv. mechanickou pamét, zatimco uspofadame-li informace do celkl, k jejich
zapamatovani pouzijeme logickou pamét. Druhy zpusob je dlouhodobé
vyhodnéjsi, protoze s vékem ucinnost mechanické pameéti klesa, zatimco logicka
pamét se zlepSuje s mnozstvim nastfadanych informaci.

VétSina lidi si pamatuje: 10 % z toho co ¢tou, 20 % z toho co slySi, 30 % z toho co
vidi, 50 % z toho co slysi a vidi, 70 % z toho co feknou, 90 % z toho co délaji.

PROTO !

SOFTWARE SOLUTIONS pripravila projekt zaméreny na usporné, atraktivni
a efektivni dosazeni pocitacovych dovednosti formou

VIDEOLEKCI

Iste tady poprve?

Microsoft
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Cilem projektu je dosazeni znalosti stanovenych konceptem ECDL (European
Computer Driving Licence), kazdodenni a kondi¢ni vyuka z oblasti informacnich a
komunikacnich technologii (ICT), dale pak vyuziti pfi FeSeni kazdodennich
problému pfi praci s pocitaem, spravé souborl, vyuzivani textovych editord,
tabulkovych procesorli, databazi, vytvareni prezentaci a prace s internetem a
elektronickou postou.

Projekt VIDEOLEKCE pfinasi balik vyukovych video program( s t€snou navaznosti
na praktické provéreni dosazenych znalosti a vyzkouseni jednotlivych ukonu. Pro
dosazeni vétSi efektivity vyuky, je do projektu zapojen lektor, ktery organizuje
vyuku a ovéfovani znalosti v kontaktu s jednotlivymi u€astniky projektu.

Projekt je rozdélen do nékolika fazi a specificky pfizplisoben potfebam jeho
ucastniku. Jednotlivé faze mohou vypadat napfiklad takto:

e Blok uvodnich kurzll lektora zaméfeny na organizaci projektu, ovladani
videolekci a formu jejich zpfistupnéni G&astnikim projektu. Nastaveni
individualnich prvkl projektu po dohodé s Ucastniky a zahajeni vyuky

e Samostatna individualni vyuka prostfednictvim videolekci

e Hot-line a kontakt s lektorem pfi feSeni individualnich bodd vyuky

e Systém postupného provéfovani znalosti formou testll v prostfedi
videolekci a nasledné proaktivni doplnéni znalosti dle vyhodnoceni test(

Rozsah projektu je stanoven na zakladé oficialni verze konceptu ECDL/ICDL
Sylabus verze 5.0 ktera je publikovana na oficialnich strankach www.ecdl.cz . Jako
forma vyuky a nasledného provéfreni stupné znalosti byl zvolen ,Zivy“ vyklad
rektora s nazornym predvadénim a podrobnym vysvétlenim se souCasnym
vyzkouSenim v zivém programu a naslednym provéfenim stupné dosazenych
znalosti.

Projekt pfinasi atraktivni vyuku, ¢asové uspory, moznost procviceni v kterékoliv
fazi vyuky, inteligentni stavbu kurzu s moznosti priibézného opakovani.

Obsah je v souladu s konceptem ecdl rozdélen do sedmi modula:

1. Zakladni pojmy informaénich a komunikaénich technologii.
Tento modul je zaméfen na pochopeni hlavnich pojml z oblasti hardware,
software, pocitaCovych siti a obecné ICT

co je pocCitacové vybaveni (hardware)

CO je programove vybaveni (software)

k ¢emu slouzi pocCitaCove sité a jak pracuji

zpusoby pfipojeni k Internetu.

co jsou informacni a komunikaéni technologie

autorského prava a ochrany dat spojené s pouzivanim pocitacu


http://www.ecdl.cz/

2. Pouzivani pocitace a sprava souboru.
Vyuka je zaméfena na teoretické znalosti a praktické dovednosti v praci
s pocCitaCem

e moznosti operacniho systému vCetné uprav zakladnich nastavitelnych
vlastnosti

ovladat pracovni plochu pocitace

pracovat v grafickém uzivatelském prostredi.

zakladni pojmy z oblasti spravy soubor

znat programy ke komprimovani a extrahovani velkych soubort
pouzivat antivirové programy k ochrané proti pocitacovym virdm.
pouzivat programové nastroje pro jednoduché upravy textu a nastroje
pro tisk dostupné v ramci operacniho systému

3. Zpracovani textu.
Cilem je praktické vyuziti textového editoru pfi tvorbé dokumentd a
korespondenci

pracovat s textovymi dokumenty a ukladat je v souborech rizného typu
znat moznosti textového editoru pro zlepSeni efektivity prace

tvofit a upravovat textové dokumenty malého rozsahu

pouzivat rizné formatovan

vkladat tabulky, obrazky a kreslené objekty do dokumentt

nastaveni stranky dokumentu

proveéfit spravnost pravopisu

tisk dokumentu

4. Tabulkovy procesor
Zamérfeni je na praci s tabulkami, zadavani dat, upravy tabulek, vytvareni
vzorcu a logickych navaznosti, formatovani, vytvareni grafa a Upravy listd

e prace s tabulkami

e znat moznosti tabulkového procesoru pro zefektivnéni prace

e zadavat data do bunék

e pouzivat uziteCné navyky pro vytvareni tabulek

e vybirat, fadit a kopirovat, pfesouvat a mazat

o upravovat fadky a sloupce v tabulce

« tvofit matematické a logické vzorce vyuZzivajici funkce tabulkového
procesoru

« formatovat obsahy tabulek

o vytvaret a formatovat grafy pro pfehlednéjSi zobrazovani informaci.

e nastaveni listu s tabulkou a provérit

o opravit obsah listu pfed zavéreCnym tiskem



5. Pouziti databazi
Cilem je pochopeni podstaty databaze a prace s ni, vytvareni databazi, prace
s daty a formulafi, filtrovani, provadéni vybéra a vytvareni dotazu, sestavovani
logickych navaznosti

e CO je databaze

o struktura databaze a jak se s ni pracuje

« fadit a filtrovat data tabulky a formulare

o vytvaret, upravovat a spoustét databazové dotazy za ucelem ziskani
pozadovanych informaci z databaze

e co je formular

« vytvaret formulare pro zadavani, upravy a odstranovani zaznamu a dat v
zadznamech

« tvofit béZné sestavy a upravovat vystupy pro dalSi distribuci

6. Prezentace
Zaméfeni je na praci s prezentacemi a vyuzivani aplikace pro prezentaci
v€etné animaci

e pracovat s prezentacemi a ukladat je v souborovych formatech rizného
typu.

e moznosti aplikaci pro prezentace pro zefektivnéni prace

e Zzobrazeni prezentace

e volit rizna rozvrzeni snimku a jejich vzhled

e vkladat, upravovat a formatovat text v prezentacich

e znat uziteCné navyky pro pojmenovavani snimku

o vytvaret a formatovat grafy pro zobrazeni informaci

o vkladat a upravovat obrazky, kliparty, symboly a kreslené objekty

e pouzivat animace a pfechodové efekty

e Ovéfovat spravnost obsahu prezentace

o tisk

e prezentace

7. Prace s internetem a komunikace
Prace sinternetem je orientovana na kazdodenni vyuzivani internetu.
Komunikace je zaméfena na vyuziti elektronické posty

e co je Internet

e vyrazy souvisejici s Internetem

e bezpecnostni hlediska pfi pouzivani Internetu

e Ukoly spojené s vyhledavanim na Internetu

e nastaveni internetového prohlizece

e hledani informaci na Internetu

« vypliiovat a odesilat internetové formulare

« internetové stranky a stahovat soubory z Internetu



co je elektronicka posta

vyhody a nevyhody jejiho pouzivani

dalSi moznosti komunikace

eticka a bezpec€nostni hlediska pfi pouzivani elektronické posty
vytvaret a posilat zpravy elektronické posty

kontrolovat pravopis

odpovidat na zpravy elektronické posSty a preposilat je dale
pracovat s pfilohami

tisknout zpravy




