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1 Úvod

Výpočetní technika se stává čím dál více nedílnou součástí našeho profesionálního života a z toho vyplývají požadavky na znalost práce s touto technikou pro absolventy středních škol. Týká se to i oborů činností, které se zdají být technice velmi vzdálené, jako jsou například osobní služby, oblast stravování, obchodní činnost apod.

U mladých lidí studujících tyto obory se nedá předpokládat technické nadání. Tím těžší úkol má škola, naučit i tyto studenty orientovat se ve světě počítačů a informačních technologií, zvládnout běžně používaná zařízení a  programy, zejména pak programy používané v jejich oboru.

Předkládaná práce se zabývá výukou předmětu Práce s počítačem (nebo Výpočetní technika) ve čtyřletých studijních oborech Středních odborných učilišť, které jsou zaměřené na osobní služby a na stravování (Kosmetička, Kuchař, Číšník).

1.1 Současný stav

Dnešní osnovy jsou poplatné době, kdy vznikaly, tj. kolem roku 1993, vyžadují spíš teoretické znalosti příkazů, dávají důraz na výuku činností, které nevedou k pochopení práce, ale k mechanickému zapamatování si postupů (příkazy MS DOS, znalost zkratkových klávesových příkazů, přepisování textů apod.). Co se týká šíře výuky, předpokládají znalost pouze operačních systémů, textových editorů a maximálně základy tabulkového procesoru. Pojmy jako "elektronická kancelář", nebo "internet" nejsou v osnovách obsaženy vůbec. Také praktické využití a hlavně pochopení moderních nástrojů v potřebné šíři vědomostí je v osnovách potlačeno.

Standardy středoškolského odborného vzdělávání ukládají v rámci klíčových dovedností tyto cíle: 
)

"Žák umí využívat textového editoru na osobním počítači a umí pracovat s aplikačními programy potřebnými v dané profesní oblasti. Žák má ucelený přehled o běžných zdrojích informací, které jsou důležité pro orientaci v každodenním životě, ví ve kterých zdrojích získá informace potřebné pro výkon svého povolání a trvalý přehled o vývoji v rámci profese." 
Praxe od absolventa studijního oboru nevyžaduje hluboké teoretické znalosti o činnosti počítačů a dalších zařízení, ale schopnost umět si vybrat hardware a software, který pro svou práci potřebuje, umět s tímto vybavením pracovat a orientovat se ve vývoji té části výpočetní techniky a programů, které se vztahují k jeho práci. Dále pak vyžaduje schopnost získávat, zpracovávat a předávat potřebné informace.

1.2 Nové osnovy

Z výše uvedeného vyplývá, že je třeba vytvořit nové osnovy, odpovídající nejen standardům, ale hlavně požadavkům praxe na absolventy čtyřletých maturitních oborů. 

Při tvorbě je třeba brát v úvahu mimo jiné rychlý rozvoj počítačových programů a technického vybavení a omezené možnosti škol vybavit se výpočetní technikou a programy. Proto rozpis učiva daný učebními dokumenty musí vycházet ze současného stavu a zároveň poskytovat prostor pro obměnu a pro zařazení dalších vhodných výukových celků.

1.3 Cíle práce 

· Navrhnout učební osnovu předmětu Práce s počítačem, která vychází ze standardů středoškolského odborného vzdělávání, odpovídá současným požadavkům praxe na ovládání výpočetní techniky a dává současně předpoklady pro zvládnutí jejího rozvoje.

· Vytýčit výukové cíle a pro jednotlivé kapitoly vybrat vhodné výukové metody, které povedou k dosažení cílů.

· Stanovit vhodné formy diagnostiky výuky.

1.4 Formulace hypotéz

· Žákům netechnických studijních oborů lze i při malé dotaci hodin (max. 2 roky po 2 hodinách týdně) dát dostatečné základy práce s výpočetní technikou pro jejich budoucí praxi.

· Lze nalézt takové výukové metody, které povedou k dosažení cílů přesto, že žáci nemají běžně k dispozici počítače pro domácí přípravu. 

2 Pojetí vyučovacího předmětu

Předmět připravuje žáky pro práci s výpočetní a informační technikou na úrovni uživatelů se zaměřením na příslušný studijní obor. Osnova je určena pro výuku v oborech, kde práce s počítačem nebude hlavní pracovní náplní absolventa, ale vhodným a nutným doplňkem jeho odborné práce. 

2.1 Výukové cíle předmětu

· Objasnit základní funkce a ovládání počítače a ostatního hardwaru.

· Porovnávat nabízené konfigurace počítačových sestav.

· Dokázat pracovat s potřebnými operacemi v MS-DOS - využívat k tomu managera M602 nebo Norton Commander.

· Ovládat práci s programy pod Windows 95 (Windows 98, Windows NT).

· Ovládat jednotlivé programy MS Office a jejich spolupráci na úrovni uživatele, nikoli programátora.

· Dokázat pracovat s Internetem - elektronická pošta, prohlížení a tvorba jednoduchých WWW stránek.

· Navrhovat jednoduché počítačové prezentace.

· Zvládnout instalaci běžných komerčních programů.

· Rozlišovat a porovnávat komerčně nabízený software.

· Ovládat práci s vybraným softwarem příslušného oboru (programy pro hotely, restaurace, vedení firmy, správu majetku a podobně).

· Používat manuály a příručky a aplikovat poznatky z nich do práce s počítačem.

2.2 Metody práce

Výuka probíhá ve skupinách, každý žák pracuje u počítače samostatně. Při výuce je kladen důraz na pochopení práce s daným programem, ne na mechanické zapamatování si jednotlivých postupů a příkazů. Z toho vyplývá, že výklad je přímo propojen se samostatnou prací žáků na počítači či jiném zařízení.

Velmi důležité je naučit žáky používat nástroje, které dané programy poskytují. Znamená to, že učitel dbá na samostatné čtení informací a pokynů na obrazovce, na zdůraznění podobnosti práce v jednotlivých programech, na zavedené konvence apod. V žádném případě nelze klást požadavky na mechanické zapamatování si příkazů, klávesových zkratek či postupů. Vzhledem k tomu, že žáci nemají běžně přístup k vyučovanému programu mimo hodiny, je to spolu s častým opakováním látky jediná cesta, jak jim vštípit vědomosti, které si udrží po delší dobu. 

Tento postup je důležitý i s ohledem na rychlý vývoj softwaru. Absolvent se potřebuje umět orientovat v programech a přizpůsobovat svou práci jejich změnám. Škola mu musí dát takový základ, aby se dokázal detaily často využívaného programu naučit sám za pomoci příruček, manuálů a nápovědy. Nedílnou součástí výuky proto musí být práce se těmito materiály.

Z výše uvedeného vyplývá, že hlavní zásadou při volbě metod práce je:

 Žák musí práci s počítačem chápat, nikoliv se ji učit nazpaměť.
Ve většině škol se dnes setkáme s tím, že ve třídě budou žáci s velmi rozdílnými počátečními znalostmi práce s počítačem a s rozdílnou možností pracovat s vyučovaným programem i mimo hodinu. Aby výuka měla potřebný efekt je potřeba volit vhodnou organizaci výuky, např. rozdělit žáky do skupin podle znalostí a schopností práce s výpočetní technikou, nebo volit takové metody práce, kdy budou zapojeni žáci s různou úrovní znalostí (zadávání projektových úloh, spolupráce vybraných žáků jako asistentů, kolektivní výuka apod.).

2.3 Technické a programové vybavení

Vybavení školy je takové, aby bylo možné vyučovat požadované programy a žáci mohli pracovat ve většině případů samostatně. Předpokládá se následující vybavení:

· učebna vybavená počítači s procesory Pentium - počítače mohou a nemusí být zapojeny do lokální sítě,

· alespoň jeden počítač připojený na Internet,

· alespoň jeden počítač vybavený CD ROM mechanikou,

· tiskárna - možnost tisku z každého počítače, 

· operační systém Windows 95, Windows 98 nebo Windows NT s možností práce v MS DOS,

· manager M602, nebo Norton Commander,

· MS Office,

· MS Explorer nebo jiný prohlížeč WWW stránek,

· 1 - 2 programy dle vyučovaného oboru.

S ostatním zařízením, které je ve výuce probíráno by se žáci měli seznámit alespoň formou exkurze, nebo v rámci praxe mimo školu. Jedná se o jiné typy tiskáren včetně barevných, 
scannery, PC se zvukovou a video kartou, záložní zdroje, přenosné počítače atd.

Rozsah a organizace výuky

Osnova předmětu je rozložena do dvou let, v každé ročníku v rozsahu 2 vyučovacích hodin týdně, tj. 132 hodin celkem. Počet hodin uvedených dále u jednotlivých celků je pouze doporučený. Vyučující by měl sám určit počet potřebných hodin a to s ohledem zejména na: 

· počáteční znalosti skupiny,

· schopnosti skupiny pracovat na počítačích i mimo výuku,

· vybavení školy příslušnou technikou a softwarem,

· požadavkům na výuku speciálních programů podle oboru studia.

3 Tématické celky

Tato kapitola se zabývá rozborem jednotlivých tématických celků a sleduje: 

· stanovení výukových cílů,

· volbu vhodných výukových metod,

· diagnostikou dosažení cílů.

Členění na tématické celky vychází z pojetí vyučovacího předmětu, jak bylo uvedeno v kapitole 2. Výukové cíle a metody i kontrolní práce zde uváděné jsou pro vyučujícího pouze doporučením. Mladším a méně zkušeným učitelům mohou sloužit jako návod, v každém případě je nutné, aby si vyučující stanovoval své cíle a metody práce v návaznosti na vyučovaný obor, dosavadní znalosti žáků, jejich úroveň práce s výpočetní technikou a vybavení školy. Také kontrolní práce a testy je lepší, pokud si je vyučující tvoří sám, neboť pak navazují na učitelovy metody a vystihují hloubku probrané látky.

3.1 Počítač, jeho části a funkce

Výukové cíle

· Pochopit funkci počítače a dalších zařízení. 

· Objasnit pojmy procesor, pevný disk, operační paměť, disketa, CD ROM, grafická (zvuková, síťová) karta, monitor, myš, klávesnice, lokální síť, internet. 

3.1.1 Výukové metody

V této části postačí informačně - receptivní metoda spojená s ukázkami jednotlivých zařízení a s předvedením a samostatným vyzkoušením si jejich funkcí. Důraz je kladen na seznámení žáků s rozličnými konfiguracemi počítačů a s co největším počtem periferních zařízení. Vzhledem k tomu, že počítačová učebna nemůže být vybavena vším vybavením, které je v současné době považováno za standard, je vhodné výklad doplnit výukovým videofilmem nebo exkurzí na pracoviště, která je příslušnou technikou vybaveno.

3.1.2 Diagnostika

Vhodnou formou ověření znalostí této části je didaktický test. Přednost by zde měly mít otevřené úlohy s přesně položenými otázkami, které budou vyžadovat stručnou tvořenou odpověď.

Příklady:

- k čemu slouží CD ROM,
- na kterou část počítače se ukládají vytvořené dokumenty,
- co je to RAM,
- v čem se udává kapacita diskety,
- jaké znáte druhy tiskáren.

3.2 Operační systém MS DOS

3.2.1 Výukové cíle

· Pochopit význam operačního systému pro práci s počítačem.

· Znát pojem MS DOS a správce disků M602, Norton Commander.

· Vysvětlit pojmy soubor, adresář, program, disk.

· Zvládnout základní operace se soubory a adresáři - kopírování, vytváření nových adresářů, mazání, spouštění programů, nalezení souboru, kopírování a formátování diskety.

· Ovládat menu , nastavit konfiguraci.

· Osvojit si čtení obrazovky - informace a příkazy

3.2.2 Výukové metody

Vzhledem k tomu, že se jedná o poměrně teoretickou kapitolu a podle zkušeností má řada žáků problémy se zapamatováním si významu pojmů a postupů, je třeba dodržovat několik zásad.

· Při výkladu používat analogii, nebo jinou názornou metodu.

Příklad

Při výkladu adresářové struktury použít třeba analogii s psacím stolem z dob Ludvíka XV., který má velký počet zásuvek a v nich jsou ještě skryty další, menší (třeba i tajné) zásuvky. V těch jsou dopisy, listiny, papíry, tužky atd. 

Pak: ADRESÁŘ = zásuvka, SOUBOR = papír, dopis, deník, apod.
Adresář (zásuvku) musíme napřed otevřít, abychom mohli vložit nebo vyndat soubor (dokument). Při přenášení musíme otevřít postupně oba šuplíky, proto máme dva PANELY….

· Nesnažit se tuto kapitolu zbytečně natahovat až do úplného zvládnutí.

· Vracet se k látce této kapitoly při další výuce, kdy budeme potřebovat příslušné, operace a tak si plně osvojit jejich používání.

Příklad:

Při probírání další látky dávat žákům pracovní soubory na disketách. než začnou se souborem pracovat v jiném programu, musí si vytvořit nový adresář, zkopírovat do něj soubory z diskety .

· Klást neustálý důraz na čtení obrazovky, upozorňovat na návodné prvky a hlášení.

3.2.3 Diagnostika

Nejvhodnější kontrola zvládnutí látky je zde forma testu, kdy si připravíme na disketu nebo na disk adresáře se soubory a dáme písemně nebo ústně jasné pokyny ke kopírování, přesunu jednoho či více souborů, vytvoření si nového adresáře, spuštění programu apod.

3.2.4 Poznámka

Řada kolegů zařazuje po probrání této kapitoly výuku textového editoru T602. Vzhledem k jeho jednoduchosti a poměrně malému využití jej lze vynechat. Doporučuji jej vyučovat pouze tehdy, je-li součástí předmětu i výuka psaní na stroji. Pak je tento textový editor vhodný.

3.3 Práce v prostředí Windows

3.3.1 Výukové cíle

· Objasnit práci s "okny". 

· Vysvětlit nové pojmy Plocha, Ikona, tlačítko Start a Dialogový panel.

· Koordinovat práci na klávesnicí a s myší při současném čtení obrazovky. Zvládnout operaci "Uchop a táhni" a vyvolání "Místní nabídky".

· Aplikovat poznatky z práce s adresáři a soubory v MS DOS do prostředí Windows .

· Pochopit práci s Průzkumníkem.

· Porovnat prostředí jednotlivých programů pracujících pod Windows .

· Automatizovat práci se společnými prvky oken a menu v různých programech.

Záměrně nezařazuji do výuky nastavení prostředí pomocí ovládacích panelů a hlavního panelu. Většina učeben výpočetní techniky má nastavené pevné konfigurace, protože se zde střídají různí vyučující a skupiny. Pokud např. vyučující nastaví se žáky v jedné skupině jiná hesla, používaný jazyk a prostředí obrazovky, pak to bude jinému učiteli se skupinou začátečníků dělat potíže a bude zbytečně ztrácet čas. Navíc se domnívám, že pokud bude absolvent potřebovat tyto operace v praxi provádět, s naučenými dovednostmi ovládat počítač je snadno zvládne, třeba za pomoci příručky nebo nápovědy. Pokud chce učitel zařadit tuto látku, pak ji doporučuji vložit jako "oddech" později, nebo se jí věnovat pouze u silnější skupiny .

3.3.2 Výukové metody

Tato kapitola je velmi důležitá pro pochopení práce pod Windows. Pokud ji dobře  objasníme, naučíme žáky aplikovat poznatky v různých programech a prostředích a vytvářet si samostatné logické postupy, ulehčíme jim zvládnutí dále vyučovaných programů. Z těchto důvodů není vhodné spěchat, ani volit pasivní metody. 

Jednou z metod, která se dá v této kapitole uplatnit je deduktivní metoda. Je vhodné ji využít při aplikování poznatků práce s adresáři a soubory z prostředí MS DOS do Windows.

Příklad:
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Obecný zákon = všechny programy a vytvořené dokumenty jsou na disku uloženy ve formě SOUBORů, ty jsou uspořádány v ADRESÁŘÍCH.
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1. hypotéza: protože bylo možno soubory a adresáře zobrazit v prostředí MS DOS, dají se zobrazit i ve Windows

2. hypotéza: soubory a adresáře se dali kopírovat a přenášet v M602. Určitě lze provádět tyto operace i ve Windows

3. hypotéza: v MS DOS jsme poznali typ souboru podle přípony, ve Windows se to dá poznat také a určitě názornějším způsobem.
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Ověření: spuštění Windows a navést na  práci s ikonou "Tento počítač".

Ověření: návod na Průzkumníka, ukázka práce s ním

Ověření: prohlížení různých ikon a údajů u souborů a adresářů. Vyzkoušet spustit některý program přes  ikonu typu "aplikace"


Zobecnění: soubory a adresáře se dají zobrazit v každém operačním systému.

Zobecnění: se soubory a adresáři lze pracovat v každém operačním systému, liší se správce

Zobecnění: typ souboru se dá rozlišit v každém operačním systému

V každém operačním systému je pouze jiné prostředí pro uživatele.

Aplikace: práce v průzkumníku, nebo s ikonou "tento počítač". pokud je to možné, ukázka práce v Linuxu, Unixu

Obrázek 1:  Příklad deduktivní metody pro aplikaci znalostí z prostředí MS DOS do Windows

Další vhodná metoda je metoda samostatného pozorování.

Příklad:

Žáci si otevřou na obrazovce postupně dvě až tři okna s různými programy (Word, Excel, Malování). Porovnávají prvky v jednotlivých oknech, ikony, práci s lištami a menu. Samostatně si zkoušejí pracovat se shodnými prvky v jednotlivých oknech.

Obrázek 2 : Porovnání prvků oken u různých programů

3.3.3 Diagnostika

Zde doporučuji upřednostnit klinickou metodu před testovou. Například při závěrečné hodině zvolí učitel shrnutí a opakování látky, zadává drobné úkoly a pozoruje při práci samostatnost jednotlivých žáků. Pro lepší motivaci může ty, kteří pracují samostatně oznámkovat za práci v hodině, nebo je využít jako asistenty při nápravě nedostatků u jiných žáků. 

Příklad drobných úkolů:

- otevřete program MS Word,
- zmenšete okno s otevřeným programem,
- vytvořte novou složku "pokus" v daném adresáři,
- zkopírujte jeden odstavec v textu a do druhého okna,
- najděte obsah adresáře "dokumenty",
- přeneste soubory z jednoho adresáře do druhého,
- vytvořte si na ploše zástupce pro spouštění souboru "xy".

3.4 MS Word

3.4.1 Výukové cíle

· Dokázat otevřít nový a existující dokumentu, znát pojem šablona.

· Zvládnout nastavení prostředí editoru.

· Ovládat úpravy textu v blocích.

· Vytvářet styly odstavců a upravovat je.

· Dokázat vkládat a upravovat různé objekty, obrázky, textová pole a jiné soubory či jejich části.

· Umět vytvořit tabulku a pracovat s ní.

· Dokázat nastavit vzhled stránky a obsah jejího záhlaví a zápatí.

· Doplňovat text o rejstříky a seznamy a poznámky pod čarou.

· Provádět samostatně jednoduchou grafickou úpravu dokumentu.

· Umět se pohybovat po rozsáhlejším dokumentu pomocí nástrojů editoru (Obsah, Záložka, nabídka Najít, lišty v okně) a pomocí funkčních kláves.

· Zvládnout tisk celého dokumentu nebo jeho části.

Výukové metody

Výuka práce v textovém editoru by měla spočívat ve zvládání, osvojení si a samostatném provádění operací, které jsme si stanovili ve výukových cílech. V žádném případě nesmí sklouznout do psaní dlouhých textů. Proto je nutné, aby vyučující měl na hodinu v počítači nebo na disketě připravený vhodný text či celý dokument a hodinu věnoval příslušné práci s tímto dokumentem. Žáci mají již osvojeny základy práce v prostředí MS Windows a proto je necháváme z části pracovat samostatně (základní operace jako je kopírování, vyhledávání, otevírání souborů a práce s okny). I při výkladu další látky vedeme žáky k tomu, aby nacházeli co nejvíce společných a již známých prvků a sami je aplikovali.

Vhodné je v tomto okamžiku začít používat metodu práce s učebnicí nebo příručkou.

Příklad:

U žáků je oblíbena práce s obrázky. Vyhledáme některou z učebnic MS Wordu  nebo srozumitelný manuál, vhodný text a obrázky.  Skupině 2-3 žáků zadáme úkol naučit se podle učebnice vkládat do textu obrázky. Žáci pak sami vyloží látku a předvedou ji ostatním. Tato metoda je velmi vhodná, pokud máme v učebně počítač propojený na projektor, ale v menší skupině lze aplikovat i u jednoho počítače. Ve zbytku hodiny budou vybraní žáci pracovat jako asistenti.

Při výuce tvorby a úpravy stylů se dá velmi dobře využít metody heuristické.

Příklad:

Žáci si otevřou připravený dokument, ve kterém je různým odstavcům přiřazen různý styl. Učitel se odvolá na znalosti úpravy písma, odstavce, číslování apod. v blocích. Pak pomocí otázek typu "Musíme tyto operace dělat v každém odstavci zvlášť?", "Nešlo by to nějak přednastavit ?" navede žáky přes prohlížení textu a pozorování změn na obrazovce k pojmu Styl a nabídce Formát, Styl. Žáci pak sami objeví, že úprava stylů se provádí se stejnými nástroji jako úprava bloku textu. 

Obrázek 3: Porovnání nástrojů pro úpravu písma v bloku a ve stylu odstavce.

3.4.2 Diagnostika

Při výuce jednotlivých kapitol programu MS Word je vhodné ověřovat si znalosti na  úkolech, které se zaměřují pouze na probranou část látky a jejich zadání neumožňuje variantní řešení. Například po probrání tvorby stylů odstavců zadáme úkol na úpravu připraveného dokumentu a zároveň stanovíme, že tuto práci nelze splnit úpravou textu v blocích. Teprve až žáci zvládnou jednotlivé kroky, přistoupíme k rozsáhlejším úkolům a ponecháme jim větší volnost ve výběru metody nebo postupu. takto dosáhneme toho, že žáci si osvojí různé způsoby práce a nezapomenou ihned ty, které jim nevyhovují. Později budou mít možnost volby z více naučených variant dosažení cíle.

Příklad: 

Typickým úkolem pro prokázání kompletnějších znalostí práce s MS Wordem je vlastní tvorba předloh firemních dopisů. Žáci dostanou zadáno, že cílem vytvoření takové předlohy je, aby při psaní vlastních dopisů pouze doplňovali nebo měnili text a celková úprava stránky se nezměnila. Výsledkem by měla být kombinace práce s textem, textovými poli, vkládanými objekty, záhlavím a zápatím atd. Výsledkem může být např. následující předtisk firemního dopisu.

Obrázek 4: Vzor samostatné úpravy firemního dopisu

3.5 MS Excel

3.5.1 Výukové cíle

· Dokázat otevřít a uložit nový i existující dokument.

· Vytvářet samostatně tabulku, list a soubor různými postupy.

· Rozlišovat různé typy dat, navrhovat způsoby jejich vkládání a úprav pomocí formátu buněk 

· Používat kopírování, přesouvání, pojmenování bloku buněk 

· Rozlišovat používání absolutní a relativní adresace buněk 

· Aplikovat znalosti z práce s jedním listem na trojrozměrnou tabulku a práci s více soubory, ovládat skupinové úpravy tabulky.

· Upravovat data v tabulce vkládáním funkcí za pomoci dialogového okna.

· Navrhovat vhodné uspořádání tabulek před tiskem, zvládnout jejich tisk.

· Vytvářet samostatně grafické znázornění závislostí dat, umět volit vhodný typ grafu.

· Pochopit pojem databáze a využití databázových nástrojů v MS Excelu.

· Analyzovat data, řazením, filtrováním, vytvářením souhrnů a kontingenčních tabulek.

3.5.2 Výukové metody

V kapitole 2.2 Metody práce jsem zdůrazňovala, že výuka práce s počítačem nemůže probíhat v rovině výkladu a naučení se pouček nebo jednotlivých kroků, ale zásadně formou plného pochopení smyslu a postupu práce a za využití nabízených nástrojů. Právě při výuce práce s programem MS Excel musíme mít toto neustále na zřeteli. Od prvních kroků v tabulce dbáme na pochopení a schopnost vlastní aplikace poznatků. 

Po zvládnutí základů práce (vkládání a úprava dat v tabulce) využíváme v co největší míře metod problémového výkladu, odvozování postupů práce z jednodušších ke složitějším, metody pokusu apod. Žáci se naučí v programu experimentovat, vracet nevhodné kroky a ověřovat si své postupy. 

Příklad:

Velmi důležité je pochopení mezi kopírováním a odkazem na buňku. Využijeme zde např. metody problémového výkladu.

Obrázek 5: Použití metody problémového výkladu

3.5.3 Diagnostika

Také při kontrole znalostí jednotlivých částí programu, je důležité dbát na pochopení, umění používat logické kroky a různé varianty řešení. Pro zadávání kontrolních prací je vhodné volit připravené tabulky a zaměřit se na úpravu dat a jejich zpracování, případně přípravu tabulek k tisku. Nikdy neklademe důraz na zdlouhavé vyplňování tabulek a několikanásobné stejné typy úprav (např. složité ohraničování, volby barev písma a pozadí. 

Příklad na práci ze základů MS Excel je v příloze č.1

Jedná se o práci, která navazuje na výklad úpravy tabulky, vkládání dat včetně vzorců a tisku tabulky. Žáci zatím neznají práci s databází. Předpokládá se, že většinu výpočtů budou tvořit pomocí vzorců, za manuelní výpočet se body strhávají. Pokud to učitel uzná za vhodné, je možno naznačit, kterými funkcemi se budou výpočty řešit.

3.6 Spolupráce programů v MS Office 

3.6.1 Výukové cíle

· Vysvětlit pojem "kancelářský balík programů" a obchodní politiku firmy Microsoft

Dokázat pracovat s více programy najednou

· Používat pro zadaný úkol program, který poskytuje nejefektivnější zpracování (např. pro výpočty v tabulkách nevolím Word, i když to jde, ale Excel a v případě potřeby tuto tabulku do dokumentu ve Wordu přenesu)

· Rozhodovat se pro správný postup při přenášení jednotlivých částí dokumentu do dokumentu v jiném programu

· Osvojit si práci s hromadnou korespondencí

3.6.2 Výukové metody

Pro vysvětlení spolupráce více programů lze volit demonstrační metodu, tj. vyučující předvede některé možnosti spolupráce, např. vkládání tabulky z Excelu do textu ve Wordu, zanesení zpracovaného grafu do jiného dokumentu apod. Tuto demonstraci provází pouze komentářem, ve kterém zdůrazní, proč je toto možné a upozorní na některé zvláštnosti vkládání (přes text, vložit jinak, prosté vložení apod.). Žákům potom připraví několik příkladů se zadaným výsledkem práce a ti již sami volí vhodné postupy. Podle zkušenosti se vždy ve skupině objeví několik řešení (některá nedojdou ke správnému cíli), úkolem učitele je pak řídit diskusi o možných řešeních. 

Jiná situace je u výuky hromadné korespondence. zde je potřeba nejprve látku dobře vysvětlit formou klasického výkladu, nejlépe za pomoci tabule či připraveného nákresu a potom vést žáky při zpracování prvého příkladu. 

Vzor připraveného obrázku pro výklad hromadné korespondence


Obrázek 6: Vzor fólie na pro výklad hromadné korespondence

3.6.3 Diagnostika

Žáci mají probrány základy práce v prostředí Windows, ve Wordu a Excelu.  Měli by tedy prokázat schopnost spojit jednotlivé prvky do celku. Navrhuji zde zadat komplexnější samostatnou práci, kterou můžeme pojmout jako ročníkovou. Příkladem takové práce by mohla být úloha, která by vycházela ze zpracování podkladů v Excelu (výpočet dlužných částek od zákazníků, vyhledání volných míst v zájezdech, zpracování ročních přehledů o dodávkách apod.) a vložení těchto tabulek do připraveného  dokumentu  ve Wordu (dopis, upomínka, nabídka apod.). Při první komplexnější úloze doporučuji zadat úkoly podrobněji, teprve při dalších nechat vůli ve způsobech řešení zadaného úkolu. 

Příklad ročníkové práce je v příloze č. 2.

3.7 Počítačové sítě, Internet

3.7.1 Výukové cíle

· Objasnit funkci lokální počítačové sítě a možnosti jejího využití.

· Seznámit se s operačními systémy pro lokální sítě, pochopit význam přístupových práv a ochrany dat.

· Pochopit filosofii sítě Internet a její význam pro získávání a přenos informací.

· Seznámit se s možnostmi připojení se na Internet, službami, které provozovatelé poskytují a s potřebným vybavením.

· Zvládnout práci s MS Internet Explorerem nebo jiným prohlížečem.

· Dokázat vytvořit jednoduchou webovou stránku pomocí nástrojů MS Office, zvládnout tvorbu hypertextových odkazů.

· Naučit se pracovat s elektronickou poštou v programu MS Outlook nebo jiném.

3.7.2 Výukové metody

Na rozdíl od předešlých kapitol zde nejde o zvládání daných postupů tvorby dokumentů, ale o poměrně volné využívání získaných poznatků. Protože nepředpokládám, že bude mít každý žák přístup na Internet, doporučuji celou kapitolu kromě tvorby vlastních www stránek vyučovat ve skupinách. 

Prohledávání www stránek a práce s elektronickou poštou je pro žáky zajímavá a pro většinu z nich nová. Někteří zde rádi uplatní své, již dříve nabyté zkušenosti. Doporučuji proto jednomu nebo více žákům zadat, aby si za pomoci vhodné literatury připravili sami přednášku na dané téma a případně k tomu využili jim známých www stránek a elektronických adres. V hodině pak tyto žáky pouze doplňujeme a usměrňujeme. Současně nám pomáhají tito žáci ve skupinách jako instruktoři.

Při výuce tvorby vlastních webových stránek využíváme co nejvíc již zvládnuté znalosti z programů MS Word, MS Excel, případně dalších a ponecháváme poměrně velkou volnost při vlastní práci.

3.7.3 Diagnostika

Také kontrola dosažení výukových cílů bude vycházet z vybavení školy. Samostatnou práci v hodině je možno zadat pro ověření dovedností tvorby webové stránky. Ostatní znalosti (ovládání prohlížeče a programu pro elektronickou poštu) zkontrolujeme ve skupinách, zadáváním drobnějších úkolů.

Příklad na tvorbu www stránek je v příloze č.3
3.8 Tvorba jednoduchých presentací

3.8.1 Výukové cíle

Výuka této kapitoly se bude odvíjet od vybavení školy. Bude jiné, pokud je škola vybavena multimediálními počítači a příslušným dalším zařízením a jiné při výuce na klasických počítačích. Každopádně by žáci měli o možnostech tvorby počítačových presentací vědět a naučit se vytvořit jednoduchý program. 

Nejnižší výukový cíl by mělo být zvládnutí tvorby jednoduchého presentačního programu za pomoci "Stručného průvodce MS PowerPoint" při použití standardních nástrojů (obrázky, pozadí, WordArt, písmo, tabulky, grafy), kdy se na obrazovce budou střídat 3 - 4 různé stránky a zobrazení této presentace.

3.8.2 Výukové metody

Žáci mají již značné znalosti v práci s programy MS Office a umějí používat průvodce a nápovědu. Vhodná metoda pro výuku je tedy předvedení práce se "Stručným průvodcem pro vytvoření nové presentace", nejlépe formou promítnutí postupu na plátno. Žáci si pouze dělají poznámky o možnostech použití různých prvků a nástrojů a po přechodu k počítačům zpracovávají novou presentaci z daných podkladů sami.

3.8.3 Diagnostika

Ve vazbě na charakter probírané látky a možnosti více variant dobrého řešení každé úlohy je zde vhodná jediná metoda kontroly: zadání samostatného zpracování jednoduchého presentačního programu na základě předem daných podkladů. Úroveň zpracování se bude odvíjet od vybavení učebny.

3.9 Databáze a MS Access

S pojmem databáze se již seznámili žáci v programu MS Excel. Vzhledem k tomu, že program MS Access je možno na dané úrovni vzdělávání probrat pouze v základech, dostaneme se vlastně k vytváření tabulek, formulářů a sestav, které jsme v jiné podobě již poznali. Je proto na vyučujícím, zda databázový program zařadí, nebo zda prohloubí látku v programu MS Excel. Důvodem pro zařazení výuky programu by mohlo být časté použití databáze v programech pro vedení účetnictví, firemních agend, mezd, skladů apod. Při znalosti vlastností databáze budou žáci lépe chápat práci s těmito programy. 

3.9.1 Výukové cíle

· Pochopit pravidla pro tvorbu databáze, její strukturu a možnosti práce s daty.

· Seznámit se s oblastmi, kde je databáze nejvíce uplatňována.

· Dovést vytvořit a upravit databázovou tabulku.

· Umět sestavovat na dané databázi formuláře.

· Zvládnout vytváření sestav a jejich tisk.

Kombinovat a porovnávat práci s databází v programech MS Access a MS Excel.

3.9.2 Výukové metody

Protože význam práce s databázovými údaji mohou žáci plně pochopit pouze při práci s rozsáhlejším souborem dat, je třeba pracovat s připravenou databází, jejíž smysl bude snadno pochopitelný a která bude navozovat logické volby výběru, třídění a dalších vyučovaných operací. Pouze na začátku při výuce vytváření tabulek začneme pracovat s prázdnou databází.

Vysvětlení postupů při práci s databází je čistě logickou záležitostí, výklad je vhodné provádět odvozováním v návaznosti na již získané poznatky. 

3.9.3 Diagnostika

Kontrolu vědomostí bych zde rozdělila do dvou částí. První, která bude obsahovat zadání z látky pouze o programu MS Access, druhá část může být rozsáhlejší a kombinovat práci v MS Access a MS Excel.

Příkladem druhé části může být vytvoření databáze, její naplnění za pomoci formuláře a zpracování několika zadaných úprav dat, to vše v MS Access. Dále zadáme načtení a další zpracování (výběr, filtr, vytvoření grafu závislostí dat, úprava tabulky k tisku…) databáze v MS Excelu. V příští samostatné práci je možno tento postup obrátit, tj. vytvořit tabulku v MS Excelu a výběry, úpravy a tisk provést v MS Access. 

Pro rozsáhlejší práci, např. ročníkovou doporučuji propojit i s dalšími programy, třeba konečnou tabulku použít pro hromadnou korespondenci nebo ji zabudovat do zprávy vytvořené v MS Word.

3.10 Práce se softwarem příslušného oboru

Je nezbytnou podmínkou, aby absolvent odborné střední školy měl povědomí o práci se softwarem z oboru, který studoval. Programy pro některé obory jsou ale škole prakticky nedostupné, např. špičkové programy pro restaurace, které předpokládají přímé napojení na vydávané nápoje a navíc jsou velmi rozsáhlé. To samé platí například pro komplexní modulové programy pro řízení podniku. Vyučující musí proto volit podle charakteru oboru, důležitosti znalosti softwaru pro uplatnění absolventa a možností školy:

· výuku komplexního programu (jednoduché účetnictví, různé evidenční programy),

výuku vybraného modulu z rozsáhlejšího programu (sklady, mzdy, objednávky ….).

3.10.1 Výukové cíle

Konkrétní znalostní cíle budou vyplývat z vyučovaného programu, vždy bychom měli dosáhnout:

· pochopení principu práce s aplikačním programem,

· aplikaci poznatků získaných při dosavadní výuce na práci s programem

Výukové metody

Také metody se budou odvíjet od typu a náročnosti programu, v každém případě bychom po vysvětlení základů a principu práce měli volit zpracovávání úkolů, které vyplývají z praxe a nechat žáky pracovat poměrně samostatně. Pokud je to vhodné, přizveme si na vysvětlení práce i odborníka, který s programem pracuje, případně volíme exkurzi na příslušné pracoviště.

3.11 Praktická cvičení a ukázky

Výpočetní technika a technika pro přenos a zpracování dat se rozvíjí velmi rychle. Není však možné vybavovat školy neustále novými zařízeními, ani rozšiřovat výuku předmětu o další hodiny. Přesto je potřeba, aby si žák uměl vytvořit základní přehled o směru vývoje v této oblasti. Současně by měl mít znalosti o možnostech získávání, přenosu a zpracování potřebných informací.

Část hodin by měla být proto věnována:

· exkursím za účelem poznání dalších zařízení a systémů v různých podnicích, kancelářích, provozech, 

· návštěvě vhodné výstavy či veletrhu,

· účasti na přednášce nebo presentaci některého výrobku, systému či metody práce,

· zařazení žáka na vhodné pracoviště.

Tuto praktickou část výuky je vhodné organizovat formou blokové výuky, to znamená vytvořením několikadenního, předem připraveného programu  pro jednotlivé žáky nebo skupiny. 

3.11.1 Výukové cíle

Opět zde platí, že konkrétní cíle budou dány po stanovení programu výuky. Společné jsou následující cíle:

· získat přehled o vývoji techniky a programů v příslušné odborné oblasti,

· dozvědět se o vývoji a uplatnění jiných operačních systému (zejména Unix) a jejich spolupráce s MS DOS a MS Windows,

· mít možnost pracovat, nebo se alespoň seznámit s prací na zařízenícha s programy, kterými škola nedisponuje (plotery, různé tiskárny, scannery, modemy, DTP pracoviště, CAD systémy, multimediální počítače…) a které jsou využívány v běžné praxi nebo v daném oboru .

3.11.2 Výukové metody

· Exkurse do podniků a na výstavy

· Zařazení žáků na pracoviště

· Účast na presentacích

· Přednášky odborníků spojené s ukázkami

3.11.3 Diagnostika

Jako doklad o tom, že žák splnit stanovené výukové cíle je zpracování samostatné práce o příslušné praktické části výuky. Osnova nebo minimální požadavky na obsah práce jsou předem stanoveny.

3.12 Další potřebné znalosti

Část práce "Tématické celky" se dosud zabývala jednotlivými rozsáhlejšími programy, nebo jejich spoluprací. V oblasti výpočetní techniky, získávání a zpracování informací je ale řada dalších poznatků, které by měli žáci znát a které nejsou svým obsahem rozsáhlé a není je nutné zařazovat do některého tématického celku. Jedná se o:

· počítačové viry a ochranu dat,

· volbu vhodné konfigurace počítače při jeho nákupu,

· nákup programů a autorská práva,

· bezpečnost, hygiena  a ochranu zdraví při práci s počítačem, 

· nainstalování jednoduchého programu,

· vhodné organizování dokumentů na disku,

· práce s nápovědou, manuály, příručkami.

Tyto kapitolky je vhodné zařazovat v rámci výuky jiných tématických celků a v průběhu roku se k nim vracet. Ověření znalostí je možné také zařazovat do zkoušení jednotlivých tématických celků, nebo při větších pracích. 

4 Rozpis učiva

Zařazení předmětu je vhodné ve 2. a 3. ročníku čtyřletého studia.

V souladu s charakterem předmětu, celkovými výukovými cíli, studijním oborem, počátečními znalostmi žáků a vybavením školy je následující rozpis učiva pouze rámcový. Vyučující nebo předmětová komise na škole sama stanoví počet hodin, které budou věnované jednotlivým tématickým celkům. Případné zařazení dalšího učiva musí být dobře zváženo, neboť hodinová dotace je velmi malá a učivo i v navržené formě je poměrně časově náročné. 

Rozpis učiva je dost obsažný, pokud vyučující potřebuje vzhledem k charakteru oboru věnovat více hodin aplikačním programům, pak doporučuji vynechat:

· kapitolu 2 Operační systém MS DOS, pokud vyučující uzná, že absolventi nebudou již v tomto prostředí pracovat,

· část 4.5 Tabulka v MS Wordu

· kapitolu 8 MS PowerPoint, v případě, že tvorba presentací není důležitou součástí budoucí praxe absolventů,

· kapitolu 9 MS Access, nebo část 5.10 Práce s databází, ne však obě najednou.

Ostatní celky lze vyřadit pouze tehdy, pokud jej vyučovaná skupina žáků ovládá již z dřívějšího studia nebo zájmové skupiny. Pak je vhodné se k látce vracet pouze v návaznostech a při opakování látky.

Pro zkušenější kolegy navrhuji, aby se zamysleli nad striktním dodržováním postupu výuky podle kapitol. Ze zkušenosti vím, že někdy je lepší probrat pouze část programu a k náročnějším částem se vrátit až po získání větší rutiny, či schopnosti aplikovat  již získané poznatky do nové látky. Rozhodně se toto týká operačních programů a správců disků. Možné je rozdělit i např. výuku MS Wordu na základy a později se vrátit k probrání některých částí (4.5, 4.7, 4.8). Jednak není práce tak monotónní a jednak je možno některé prvky probírat pro několik programů najednou (např. nastavení prostředí).

2. ročník   (2 hodiny týdně, celkem 66 hodin)
1. Úvod


1.1 
Význam počítačů a jejich využití v praxi


1.2 
Počítač, jeho části a funkce, software


1.3
Další zařízení výpočetní techniky - tiskárny

2. Operační systém MS DOS


2.1 
Operační systém a funkce počítače, MS DOS


2.2 
Správce disků M602 nebo Norton Commander

3. Operační systém Windows 95 (Windows 98, Windows NT)


3.1
Práce s okny, Plocha, Ikona, tlačítko Start a Dialogový panel


3.2.
Operace s adresáři a soubory, nadstavba Průzkumník


3.3
Jednotné prostředí programů pracujících pod Windows 

4. MS Word


4.1.
Dokument a šablona, otevírání, ukládání souborů


4.2
Psaní textu a úpravy textu v blocích


4.3
Styly odstavců 


4.4
Vkládání a úprava objektů, obrázků, textových polí, souborů.               grafická úprava dokumentu


4.5
Tabulka a práce s ní


4.6
Úprava vzhledu stránky, zápatí záhlaví, tisk


4.7.
Práce s rozsáhlejším dokumentem, záložky, rejstříky a               seznamy, poznámky pod čarou


4.8
Nastavení prostředí editoru

5.  MS Excel


5.1
Otevírání, ukládání souborů, nastavení programu


5.2 
Vkládáni dat, řady, seznamy


5.3
Kopírování, přesouvání bloku buněk, nesouvislé bloky


5.4
Vkládání vzorců, absolutní a relativní adresace buněk


5.5
Práce s více listy a soubory

hod. 4 

   
4


4


20


30


5.6
Formátování údajů, úprava tabulky


5.7
Tisk tabulek


5.8
Výpočty pomocí funkcí


5.9
Grafy, jejich volba a zpracování


5.10
Práce s databází - setřídění, filtrování souhrny, kontingenční               tabulka

6. MS Office a spolupráce programů


6.1
Kancelářský balík programů a obchodní politika firmy                   Microsoft


6.2
Spolupráce programů pod MS Office


6.3
Hromadná korespondence

2. ročník  (2 hodiny týdně, celkem 66 hodin)
7. Počítačové sítě, Internet


7.1
Teorie lokálních a rozsáhlých sítí


7.2
Internet, jeho funkce, potřebný hardware a software,               poskytovatelé služeb


7.3
Pohyb po Internetu, URL adresa, MS Explorer (nebo jiný)


7.4
Elektronická pošta, E-mail adresa, MS Outlook (nebo jiný)


7.5
Tvorba WWW stránek, hypertext

8. MS PowerPoint - vytváření jednoduchých presentací

9. Databáze, MS Acces


9.1
Struktura databáze, programy pro její zpracování


9.2
Vytvoření databáze, její dodatečné úpravy


9.3
Práce s databází - výběry, filtry, dotazy, řazení, sestavy


9.4
Ukázky praktického využití databáze v různých oblastech               (účetnictví, personalistika, majetek …….)


10. Software příslušného oboru


11. Praktická cvičení a ukázky


4

10


6


10


32


10


5 Závěr

V kapitole 4 je navržena učební osnova předmětu Práce s počítačem. Vychází z rozboru jednotlivých témat, zejména ze stanovení jejich výukových cílů.

Přes poměrně malou hodinovou dotaci vyhovuje tato osnova hlavním výukovým cílům stanoveným v kapitole 2 a dává předpoklady pro použití metod práce, které považuji za vhodné a které jsou uvedeny tamtéž.

Byly splněny hlavní cíle práce uvedené v kapitole 1.3.

Za splnění stanovených cílů považuji nejen návrh vlastní osnovy, ale zejména celý oddíl 3 Tématické celky, který se zabývá rozborem témat, návrhem cílů, metod a diagnostiky.

· Navržená učební osnova vychází ze standardů středoškolského odborného vzdělávání a současné praxe. Obsahuje to, co je ve výpočetní a informační technice dnes u nás považováno za standard. Současně sleduje zaměření žákovy pozornosti na novinky a rozvoj. 
· Prakticky u všech celků jsou navrženy výukové metody, které povedou ke vhodnému osvojení si učiva.

· Práce se zabývá formami diagnostiky, je zde uvedena řada konkrétních příkladů testů, otázek, menších i rozsáhlejších samostatných prací.

Hypotézy, které byly v úvodu položeny jsem částečně ověřila v praxi při výuce předmětu Práce s počítačem v dvouletém nástavbovém studiu na učební obory služeb.

Důležitou součástí ověření první hypotézy bude teprve praktická maturitní zkouška z tohoto předmětu, která je zadána tak, že profiluje velkou část látky obsažené v osnově navržené v této práci. Nejdůležitější ověření provede ale samotná praxe absolventů po jejich ukončení studia. 

Druhou hypotézu, která se týká dosažení cílů i přes absenci počítačů pro domácí přípravu, potvrzují metody práce kladoucí důraz na pochopení látky a na co největší procvičení v hodině. Podle dosavadních zkušeností, které mám já a mí kolegové učící výpočetní techniku,  zůstávají stále rozdíly mezi žáky, kteří pracují s počítačem doma a těmi, kteří ho k dispozici nemají. Jedná se hlavně o schopnost samostatné práce a naturalizace základních úkonů. 
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Další podklady:

· MŠMT ČR: Standard středoškolského odborného vzdělávání

· MŠMT ČR: Učební dokumenty pro studijní obory Kuchař a Číšník 
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   Formulářový dopis
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   Údaj 1 ze sloupce A


   Údaj 2 ze sloupce C


   Údaj 3 ze sloupce B


   Text


   Počet stránek X














Problém: jak to udělat? 





Závěr:


Údaje v T2 se nezmění





Navození problému: jsou zadána data ve zdrojové tabulce T1 (ceník, seznam zaměstnanců, inventurní seznam, apod). Do tabulky T2 potřebujeme provést výběr některých údajů tak, aby při změně hodnoty v T1 se změnil odpovídající údaj v T2. 
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Hypotéza: buňky  překopírujeme . Přenese se i změna.





Ověření: překopírujeme buňky různým způsobem a měníme některá zdrojová data





Závěr:


Údaje v T2 se změnily podle potřeby, jedná se o vhodný způsob řešení





Ověření: údaj do T2 vložíme pomocí vztahu "+ [adresa buňky]" a do dalších buněk vztah překopírujeme





Hypotéza 2: na zdrojové buňky se odkážeme 
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