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Vzhledem k minulé a probíhající pandemické situaci související s nemocí COVID – 19 může být rozsah a hloubka probíraného učiva průběžně upravována, nikoliv však na úkor tematických celků.
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	Základy práce s počítačem 
a digitální technikou

· číselné soustavy

· hardware – funkce počítače a jeho částí i externích zařízení

· operační systémy – charakteristika, funkce, vlastnosti, ovládání, práce s daty, možnosti nastavení

· instalace a odebírání programů

· připojení síťové a místní tiskárny a nainstalování jejího ovladače

· připojení a odpojení síťové jednotky

· aplikační software, formáty datových souborů

· údržba a ochrana informací v počítači – správa souborů a složek, údržba disků, komprese, zálohování dat

· sítě – sítě ethernet a tokenring, síťový protokol, IP adresa, maska sítě, výchozí brána, síťový port, DNS, FTP, HTTP, SMTP, POP3, IMAP

· ochrana dat v PC, firewall, počítačové viry, antivirová ochrana

· zásady práce s elektrickými zařízeními a ochrana zdraví při práci s PC
	Využívá dostupnou výpočetní techniku, software a hardware; využívá teoretické poznatky o jednotlivých složkách hardware a software; zjistí a řeší problémové situace na PC; využívá digitálních technologií;

provádí základní operace se soubory a složkami, komprimuje a dekomprimuje soubory; umí nainstalovat a odinstalovat program; umí připojit síťovou i místní tiskárnu a nainstalovat její ovladač; umí připojit a odpojit síťovou jednotku;

nastaví rozlišení obrazovky; upraví vlastnosti pracovní plochy a hlavního panelu;

důsledně dodržuje postupy pro ochranu dat před viry i zneužitím;

formuluje a dodržuje základní zásady bezpečnosti práce s výpočetní technikou;
	
	Přesahy:
Člověk a svět práce (téma Využití digitálních technologií)
Matematika

	
	Zpracování textů

· opakování základů práce s textovým editorem – tabulátory, tabulky, obrázky

· typografická pravidla

· pokročilejší práce v textovém editoru – tabulátory, odrážky a číslování, objekty, práce s oddíly, sloupce, vzhled stránky, záhlaví, zápatí, styly odstavců, poznámky pod čarou, obsah a rejstříky, hromadná korespondence

· PDF formát
	Ovládá práci v textovém editoru;

uplatňuje základní estetická a typografická pravidla pro práci s textem a obrazem;
	MED
Mediální výchova 
· Tvorba mediálních sdělení
· Práce v realizačním týmu
· Fungování a vliv médií ve společnosti
	

	
	Základy práce s tabulkovým kalkulátorem

· tabulkový editor – funkce a oblasti využití, struktura tabulky, práce s listy, zadání vzorce (funkce) odkazující na jiné buňky, priorita operátorů, relativní a absolutní adresace buněk, práce s řádky a sloupci, tvorba kombinovaného grafu, práce se záznamy, řazení a filtrování záznamů, podmínky a podmíněné formátování, ochrana buněk a sešitu, příprava tisku a tisk, kontingenční tabulky, csv formát, formuláře
	Zpracovává a prezentuje výsledky své práce s využitím pokročilých funkcí aplikačního softwaru a multimediálních technologií; ovládá práci s tabulkovým editorem;

zpracuje a prezentuje informace s využitím tabulek a grafů;

uplatňuje základní estetická a typografická pravidla pro práci s textem a obrazem;

pracuje s informacemi v souladu se zákony o duševním vlastnictví;


	
	Přesahy:
Matematika


