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PROJEKT — DOTKNETE SE INSPIRACE
metodika pro lektory B1 — Co mame

Uvod

Cilem této metodiky je vytvofit podklad pro zakladni stanovené téma vzdélavani v klicové aktivité
KAO04 (B1). Nezohledriuje moZnost individudlniho vybéru vzdélavani a drzi se akreditovaného okruhu
vzdélavani. Pozornost je vénovana online sluzbam v tzv. cloudovych sluzbach pouzitelnych jak na
platformé Windows 8, tak i Android a iOS.

Cilem vzdélavani v tomto tématu je motivace ve smysluplné vyuZiti soucasné ICT techniky s prvky
pokroku v kompetencich kazdého pedagoga. Soucasné budovani davéry v moderni ICT, které
umoznuje vyuzivani sluzeb (aplikaci) napfi¢ zafizenimi. Zvolend témata navazuji na jiz ziskané
kompetence a ukazuji dalsi rozvoj kompetenci bez nutnosti dalsi techniky. Zaroven pftipravuje
pedagogy na dalsi vzdélavani a vyuZivani novych mobilnich dotykovych zafizeni (B2 a B3).

e Drzet se zvolenych témat s mozZnosti dlrazu (detailnéjsi probrani a procvi¢eni) na skolou
vybrané téma.

e Motivacné a jednoduse, vyuZivat efektivné dané postupy. Nejit do detaild (nastavovani atd.)

e Pouzité odkazy na postupy OneDrive (aplikace Windows 8) jsou zvoleny jako mozné zdroje
pro tvorbu konkrétnich postupld — manudld napftic¢ platformami.

Tematicky blok: B1 - Co mame

Zameéreni na ¢innosti, které mohou vyuZivat na stavajici ICT technice. VyuZiti a rozsifeni kompetenci,
které jiz pedagogové maji (Word, Excel, PowerPoint, email) a preneseni do online prostredi.
Motivace k vyuZivani bez potfeby konkrétniho zafizeni - dostupné online odkudkoliv a kdykoli. V
dnesni dobé je vhodné mit své informace po ruce. Diky Internetu a online aplikacim je to mozné. K
praci s témito aplikace potfebuje pouze pocitac pfipojeny k Internetu a internetovy prohliZec.

Hodinova dotace
4x 60minut (5x 45 minut)

Technické vybaveni
e Pocitac pripojeny k internetu s OS Windows 7/8, kompatibilni prohlize¢ (IE, Chrome)
e V pfipadé W8 nativni aplikace (posta, kalendar, lidé)
e Ucet k online sluzbé dle volby platformy (Outlook.com/Office365, Google Apps/iWork)

Cilové kompetence
e Prohloubit kompetence ve vyuzivani soucasné techniky a technologii, které maji k dispozici.

Navazani na jejich kompetence s dirazem na nové moznosti souc¢asného ICT.
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e Zvladnout online komunikaci, vyuZiti cloudového ulozisté a online sluzeb pro tvorbu a sdileni
vyukovych materialQ. Prejit z lokalnich uloZist na vyuzivani material( v cloudu.

e DuUvéra v ICT pro kazdodenni vyuzivani a dalsi vzdélavani.

e Pedagog vyuziva podporu (s kym, kde, kdy) a je pripraven k absolvovani B2

Forma vzdélavani

Prezenéni vzdélavani probiha na PC ucebné dané sSkoly, kde maji pedagogové k dispozici pocitac
(notebook) pfipojeny k internetu. Kombinovana forma predndasky, nazornych ukdzek a praktického
zkouseni klicovych dovednosti. V pribéhu vyuky vhodné vyuZivat videa a sdilet odkazy navoda.

1. Komunikace — posta a lidé (kontakty)

Efektivni prace v komunikaci pomoci elektronické posty — email. Navdzani na to, co jiz znaji a
vyuzivaji. V dalsi ¢asti se budeme zabyvat kontakty, jejich spravou a vyuzitim pro dalsi ¢innosti
(spojovat do skupin, které usetfi praci pfi hromadném rozesilani email( atd.).

e Umi nastavit email a propojit jej se svymi dalSimi Gcty

e Umikomunikovat pomoci emailu (Cist, poslat, odpovédét, preposlat atd.)
e Umi pracovat s pfilohou a odkazy ve zpravé.

e Umi spravovat zpravy (filtr, slozky)

e Umi spravovat kontakty online a propojit napt. s kontakty ze socidlnich siti
e Zna mozZnosti vyuziti kontaktl (komunikuje, sdili atd.)

e Umi tvofit skupiny (seznamy) a pracovat s nimi — znd jejich vyznam

http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows/outlook/basics

http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows-8/mail-app-tutorial

http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows/outlook/manage-people-contact-list

2. Tvorba a vyuZivani jiz hotovych dokumentt

Prace v online aplikaci pro praci sjiz znamymi typy dokumentll (programy znamého systému
Microsoft Office — Word, PowerPoint, Excel a OneNote) rozsifuje o dalsi vyhody pristupu odkudkoli a
snadného sdileni. Dokument vypadd v prohlizeci stejné jako v aplikaci systému Office v pocitadi.
Pedagog je seznamen s moznostmi online aplikaci (Word, Excel, PowerPoint, OneNote).

e Je seznamen s prostredim uloZisté.

e Umi se prihlasit, zna rozdil mezi vyuzivanim aplikaci a web rozhranim.

e Umi vytvofit novy dokument (v kontextu se stdvajicim), znd kde je soubor (dokument)
uloZen.

e Je sezndamen s postupy editace stavajicich dokumentl (podobnost se stavajicim).
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e Umi ukladat a otevirat dokumenty (rozliSuje online a lokalni ulozZisté, je sezndmen s moznosti
slouceni adresarové struktury v zafizeni)

http://windows.microsoft.com/cs-cz/onedrive/onedrive-help#fonedrive=windows-8

http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows-8/getting-started-onedrive-tutorial

http://office.microsoft.com/cs-cz/support/?CTT=97

http://office.microsoft.com/cs-cz/support/zaciname-se-systemem-office-2013-FX102823666.aspx

3. Sdileni a zdroje

Vyhledavani a sdileni dokumentd, zdroji a informaci je dnes nutnym predpokladem pro dalsi vyuZiti
ICT ve vzdélavani. Pedagog bude seznamen s efektivnim vyhledavanim zdrojti, informaci vhodnych
pro své vzdélavani. Znd moznosti vyuZiti ve vyuce svych Zakl. Toto téma prostupuje predchozimi
tématy a je mozné jej probrat v danych tématech (tvorba, komunikace atd.)

e Zna efektivni moZnosti vyhleddvani a ovérovani informaci

e Umi sdilet dokumenty, odkazy atd. — pomoci rGznych prostfedkl (soc. sité, email, ulozZisté
atd.)

e Nastavuje prava — ovlada mozZnosti a rizika

e Chape potiebu a vyhody sdileni dokumentd, zdroja a informaci pro dalsi rozvoj.

e Je sezndmen s podporou v ramci projektu (Nasténka inspiraci, mentor, ICT metodik atd.)

http://windows.microsoft.com/cs-cz/onedrive/share-file-folder

4. Planovani - prace s kalendarem

VyuZiti online kalendare pro snadné planovani, vytvareni a sledovani svych udalosti. Kalendar vyuzit k
ukladani termind udalosti a planovani schlizek (online schlzek) s kolegy ¢i Zaky. MoZnosti propojeni a
importu kalendarua.

e Orientuje se v prostfedi kalendare

e Umi naplanovat schiizku (¢innost) a pozvat jiné.
e Umi pfijmout schlzku (email)

e Umi sdilet kalendar

http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows-8/calendar-app-faq

http://windows.microsoft.com/cs-cz/windows/outlook/calendar-use-calendar
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5. Lync (nutné ucty Office 365), pripadné Lync Web App

Vhodné zafadit z dlivodu vyuZivani jako prostifedek dopliujictho vzdélavani — webinare. Lync je
program pro komunikaci dvou nebo vice lidi v redlném case. Jako ostatni komunikatory, jako jsou
napftiklad Skype, ICQ a dalsi, umi Lync pfendset text, audio a video, ale ma také pokrocilé funkce pro
sdileni obrazovky pocitace, prezentace, tabuli pro kresleni, ankety, sdileni soubor( a dalsi.

e 7Zna prostredi programu

e Zna technické podminky pro pfipojeni

e Umi se pripojit (vazba na kalendar nebo link)

e Je seznamen s moznostmi (chat, video, sdileni)

Pro webinare doporucujeme Lync Web App.

http://faq.boxed.cz/content/30/98/cs/postup-a-n%C3%A1vod-pro-webin%C3%A1%C5%99e.html

http://office.microsoft.com/cs-cz/lync-help/co-je-lync-basic-
HA103437092.aspx?CTT=5&origin=HA103699740

http://office.microsoft.com/cs-cz/lync-help/zakladni-ukoly-v-lyncu-2013-
HA103065025.aspx?CTT=5&origin=HA103699740

Zavérem

Zadna prekazka neni tak vysokd. DlleZitd je sebed(ivéra a napaditost. Zodpovézme pedagogim jak a
s kym maji moznost pti sebevzdélavani komunikovat, koho a jak mizZou pozadat o pomoc. Nemusi se
pouze omezovat na zdroje ve svém okoli, maji moZnost vyuZit pravé moderni technologie pro
napady, inspirace, tipy a rady.

Zdroje (MS):
Podpora Office

http://office.microsoft.com/cs-cz/support/?CTT=97

Zacindme - rychld pomoc s OneDrive

https://onedrive.live.com/about/cs-cz/support/

Napovéda OneDrive

http://windows.microsoft.com/cs-cz/onedrive/onedrive-help#onedrive=windows-8

Zdroje (Google)
Napf. http://ga.natur.cuni.cz/navody-pro-uzivatele

www.dotknetesemsp\r
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