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Cast’ I: BOZP (Bezpe¢nost’ a ochrana zdravia pri praci) - 2 hodiny

1. hodina: Zaklady digitalnej bezpecnosti (45 minut)

Ciel’: Naucit sa zdklady ochrany osobnych udajov a predchadzania online hrozbam.

Uvod (5 miniit): Predo je digitdlna bezpe¢nost’ dolezita a preco by sme si mali chranit
svoje udaje.

Ochrana osobnych udajov (15 mint):

Definicia: Osobné udaje st akékol'vek informacie, ktoré sa tykaju konkrétnej osoby,
napr. meno, adresa, e-mail, telefonne ¢islo.

Rizika: Vysvetlenie, preco nie je bezpecné zdielat citlivé informécie na internete.
Silné hesla (15 minut):

Tip uéitela: Nikdy nepouzivajte ako heslo "12345678" alebo "heslo". Je to prva vec,
ktort skusaju hackeri.

Definicia: Silné heslo je také, ktoré sa tazko uhadne alebo prelomit’ programom.
Heslo by malo mat’ asponi 8 znakov a malo by obsahovat’ velké a malé pismena,
Cislice a $pecidlne znaky.

Tvorba: Praktické tipy, ako si vytvorit’ a zapamatat’ silné hesla.

Prakticka uloha (10 minut): Ziaci Si s uditelom vytvoria model silného hesla.

Vystup: Ziak vie, aké informacie patria medzi osobné udaje, preco ich chranit’ a ako si

vytvorit’ bezpecné heslo.

2. hodina: Bezpecnost’ na internete a autorské prava (45 minut)

Ciel’: Ziskat vedomosti o bezpe¢nosti na internete a o autorskych pravach.

Uvod (5 minat): Diskusia o rizikach na internete.
Kyberneticka bezpec¢nost’ (15 minut):

Phishing: Ako rozpoznat’ podvodné e-maily a webstranky.
Malvér a virusy: Vysvetlenie, ¢o su a ako sa im branit’.

Autorské prava (10 minut):
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Co je to: Vysvetlenie, o je autorské pravo a pre¢o ho respektovat’.

Legalne zdroje: Kde hl'adat’ legalne zdroje (hudba, filmy, obrazky).

Prakticka iloha (15 minut): Analyza prikladu podvodného e-mailu a diskusia o tom,
ako ho odhalit’.

Vystup: Ziak vie, ako sa chranit’ pred kybernetickymi hrozbami, rozpoznavat’ podvody a

reSpektovat’ autorské prava

Cast’ I1: Zaklady informatiky - 8 hodin

3. hodina: Hardvér a operacny systém (45 minut)

Ciel’: Osvojit’ si zakladné pojmy hardvéru a funkcii operacného systému.

Uvod (5 minut): Vysvetlenie hlavnych pojmov informatiky a ich vzajomného vzt'ahu.
Hardvér (20 minut): Podrobné vysvetlenie funkcii hlavnych Casti pocitaca, ako su
procesor, pamédt RAM a pevny disk.

Operacény systém (20 minut): Vysvetlenie, Co je operacny systém a preco je dolezity.
Prehl'ad najpouzivanejsich operacnych systémov (Windows, macOS, Linux).

Tip ucitela: Predstavte si hardvér ako telo pocitaca a softvér ako jeho mysel’. Bez tela

nefunguje mysel’ a naopak.

Vystup: Ziak rozumie zdkladnym hardvérovym komponentom a vie vysvetlit' funkciu

operacného systému

4. hodina: Praca so sibormi a prie¢inkami (45 mintt)

Ciel’: Naucit’ sa efektivne organizovat’ a spravovat stibory.

Uvod (5 mintt): Prezenticia témy a vysvetlenie doleZitosti organizacie dat.

Sprava suborov (25 minit): Vytvaranie, premenovanie, presuvanie a kopirovanie
suborov a prieCinkov. Vysvetlenie a ukazka klavesovych skratiek pre tieto operacie.
Organizacia dat (10 minut): Vysvetlenie, ako vytvorit’ logicku Strukturu priecinkov

pre lepSiu prehl'adnost’.
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e Prakticka dloha (5 minut): Vytvorenie Struktiry priecinkov pre Skolské predmety na
precvicenie ziskanych zru¢nosti.
e Tip uditel’a: Urobte si v pocitaci poriadok. Tak ako si upratujete izbu, upratujte si aj
subory.
Vystup: Ziak vie vytvarat, presuvat’ a kopirovat’ subory a prie¢inky a vie si vytvorit’ vlastnu,

logicku $truktiru na svojom pocitaci

5. hodina: Textovy editor I. (45 minut)
Ciel’: Osvojit’ si zdklady prace s textovym editorom.

e Uvod (5 mimiit): Prezenticia textového editora (MS Word) a jeho vyznamu v
kazdodennom zivote.

o Formatovanie textu (25 minut): Ukazka a precvicenie zékladného forméatovania, ako
je zmena typu a vel’kosti pisma, pouzitie tu¢ného pisma, kurzivy a pod¢iarknutia.
Vysvetlime si aj ako na to.

e Tip uditel’a: Formatovanie textu sa vam zide, ked” budete pisat’ napriklad list, ziadost’,
zivotopis alebo referat do Skoly.

e Odseky a zoznamy (10 minut): Praca s odsekmi, odrazkami a Cislovanymi
zoznamami.

e Prakticka tloha (5 mintt): Napisat’ kratky text a naformatovat’ ho.

e Alternativne programy: Ziaci sa oboznamia s bezplatnymi alternativami ako Google
Docs alebo Office365 a ich hlavnymi vyhodami a nevyhodami.

Vystup: Ziak vie naformatovat text a pouzit’ zdkladné funkcie textového editora.

6. hodina: Textovy editor II. (45 minut)
Ciel’: Rozsirit’ zruénosti v praci s textom o vkladanie prvkov.
e Uvod (5 minit): Opakovanie z predoslej hodiny.
¢ Vkladanie objektov (20 minut): VloZenie obrazka a jeho tprava (zmena velkosti,

orezanie). Vlozenie tabul’ky a jej zakladné formatovanie.
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e Hlavicka a pita (10 mintt): Vysvetlenie a praktickd ukazka vkladania hlavic¢ky a
paty dokumentu.

e Prakticka uloha (10 minut): Vytvorenie jednoduchého dokumentu s obrazkom a
tabul’kou.

Vystup: Ziak vie vkladat obrazky, tabul’ky a pracovat’ s hlavi¢kou a pitou dokumentu

7. hodina: Tabul’kovy procesor I. (45 mintt)
Ciel’: Zoznamit’ sa so zékladnymi funkciami tabul'kového procesora.
e Uvod (5 minut): Predstavenie programu (MS Excel) a jeho vyuZitie.
e Zaklady prace (20 minut): Rozhranie, bunky, stipce a riadky. Vkladanie udajov a
zéakladné formatovanie (farby, ordmovanie).
e Tip uditel’a: Tabul’ky nie su nudné! Pomo6zu vam napriklad spravovat’ financie alebo
planovat’ aktivity.
e Jednoduché vypocty (15 minut): Vytvaranie jednoduchych vzorcov (s¢itanie,
priemer).
e Prakticka tloha (5 minut): Kazdy ziak vytvori jednoduchu tabulku, v ktorej bude
planovat’ vylet. VloZi do nej poloZky, ako napriklad doprava, ubytovanie a jedlo.
Vytvori aj vzorec, ktory na zaver spocita celkové naklady.

Vystup: Ziak pozna zaklady prace s tabulkou a vie vytvarat jednoduché vzorce

8. hodina: Tabul’kovy procesor II. (45 minut)

Ciel’: Naucit sa pracovat’ s datami a vizualizovat’ ich.
e Uvod (5 mimit): Opakovanie z predoslej hodiny.
e Grafy a diagramy (20 minut): Vytvorenie roznych typov grafov na zaklade tabul’ky.
e Zoradenie a filtrovanie dat (15 mintt): Naucit’ sa, ako zoradit’ data od najmensSieho

po najvicsie a ako ich filtrovat’.
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e Prakticka uloha (5 minut): Vytvorenie grafu na zéklade tabul'ky z predoslej hodiny.

Vystup: Ziak vie z dat v tabul’ke vytvorit’ graf a vie data zoradit’ alebo filtrovat’,

9. hodina: Prezenta¢ny program I. (45 minut)
Ciel’: Naucit’ sa vytvorit’ jednoduchu prezentaciu.
e Uvod (5 minit): Predstavenie programu (MS PowerPoint) a jeho vyuZitia.
e Zakladna Struktira (20 mintt): Tvorba slajdov s nadpismi, textom a obrazkami.
Ukaézka vkladania slajdov: Uvodny slajd, slajd s textom a odrazkami, slajd s obrazkom
a kratkym popisom a zaverecny slajd s pod’akovanim.
¢ Dizajn a Sablony (15 mintt): Ukazka, ako si vybrat’ vhodnu Sablonu a prisposobit’
dizajn.
e Prakticka uloha (5 minut): Vytvorte kratku prezentaciu o svojom vysnivanom
povolani. Prezentacia by mala obsahovat’ obrazky, zakladné informécie a mala by byt’
naformatovana podl'a pravidiel, ktoré sme sa naucili.

Vystup: Ziak vie vytvorit’ jednoduchi prezentaciu s textom a obrazkami.

10. hodina: Prezenta¢ny program II. (45 minut)
Ciel’: Oboznamit sa s pokrocilejSimi funkciami prezentécii.
e Uvod (5 mimit): Opakovanie z predoslej hodiny.
e Animacie a prechody (20 minut): Vkladanie animécii pre objekty a prechody medzi
slajdmi.
e Vkladanie multimédii (15 minut): Vkladanie zvuku a videa do prezentacie.
e Prakticka tloha (5 mintt): Pridanie animacii a prechodov do prezentacie z predosle;j
hodiny.

Vystup: Ziak vie vkladat’ animacie, prechody a multimédia do prezentacie
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Cast’ III: Informatika v praxi - 12 hodin

11. hodina: Zivotopis I. — formalna iiprava (45 minut)
Ciel’: Naucit sa vytvorit’ formalne spravny Zivotopis.

e Uvod (5 miniit): Vysvetlenie doleZitosti Zivotopisu.

o Struktira Zivotopisu (20 minut): Popis jednotlivych asti (kontaktné udaje,
vzdelanie, pracovné skusenosti, zrucnosti, zaluby).

e Prakticka uloha (20 minut): Zacnite s tvorbou vlastného zivotopisu. Pouzite jednu z
profesiondlnych Sablon a vlozte do nej svoje osobné tdaje, informacie o vzdelani a
pripadné brigady alebo dobrovol'nicke skisenosti. Zamerajte sa na pravopis a
formalnu upravu.

e Tip uditela: Dajte si obzvlast zalezat’ na pravopise. Zivotopis s chybami je pre
mnohych zamestnavatel'ov okamzite minus.

Vystup: Ziak pozna struktiiru Zivotopisu a za¢ne s jeho tvorbou

12. hodina: Zivotopis II. — obsah (45 minut)

e Ciel’: Dokoncit Zivotopis a ulozit’ ho vo vhodnom formate.

e Uvod (5 mimit): Diskusia o tom, ¢o robit’, ak nemam pracovné skusenosti (brigady,
dobrovolnictvo).

e Pisanie obsahu (25 minut): Detailné vyplnenie jednotlivych sekcii. Déraz na
presnost’ a pravopis.

e Finalna dprava (10 minut): Kontrola pravopisu a uloZenie vo formate PDF.

e Prakticka dloha (5 minut): Dokoncenie Zivotopisu a uloZenie.

e Tip uditel’a: Vzdy ukladajte zivotopis ako PDF. Ak ho odoslete ako Word, mdZe sa
stat’, Ze sa na inom pocitaci zle zobrazi.

Vystup: Ziak ma vytvoreny a ulozeny Zivotopis vo forméate PDF, pripraveny na odoslanie.
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13. hodina: Sprievodny list, e-mailova komunikacia (45 mintt)
Ciel’: Naucit’ sa napisat’ sprievodny list a poslat’ profesionalny e-mail.
e Uvod (5 minat): Vysvetlenie t&elu sprievodného listu.
e Struktiira sprievodného listu (20 minut): Napisanie vlastného sprievodného listu.
e Profesionilny e-mail (15 minut): Ako napisat’ profesionalny e-mail, vratane
predmetu, oslovenia a podpisu.
e Prakticka uloha (5 minut): Vytvorenie e-mailu s prilohou (Zivotopis, sprievodny
list).

Vystup: Ziak vie napisat’ sprievodny list a poslat’ profesionalny e-mail

14. hodina: HPadanie prace a orientiacia na uradnych portaloch (45 mint)
Ciel’: Naucit’ sa hl'adat’ pracu na Specializovanom portali a orientovat’ sa na uradnych
webovych strankach.

e Uvod (5 mimit): Prezentacia portalu Profesia.sk a diskusia o inych uradnych weboch
(napr. Socialna poistoviia).

e VyhPadavanie ponuk a filtracia (15 minut): Ziaci sa nau¢ia, ako efektivne
vyhladéavat’ pracovné ponuky na Profesia.sk s pouzitim filtrov (napr. typ prace,
lokalita).

¢ Orientacia na uradnych portaloch (15 minut): Prehliadka webovej stranky
Socialnej poistovne a vysvetlenie, kde najdu doélezité informacie (napr. overenie
poistenia).

e Prakticka uloha (10 minut): Ziaci vyhl'adaju dve relevantné pracovné pozicie na
portali Profesia.sk a nasledne ndjdu kontaktné informacie na Socialnu poistoviiu.

Vystup: Ziak vie pouzivat’ portal Profesia.sk a ma zakladnu orientaciu na uradnych

webovych strankach.
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15. hodina: RieSenie beznych technickych problémov (45 mintt)
Ciel’: Naucit’ sa diagnostikovat’ a rieSit’ najCastejSie technické problémy na pocitaci.
« Uvod (5 minut): Preco sa oplati vediet’, ako si pomdct’ sam.
e BeZné problémy (20 minut):
o Ako restartovat’ pocitac, ked’ zamrzne.
o Co robit, ked nefunguje internet.
o Ako aktualizovat’ programy a preco je to dolezité.
« Skolenie (15 miniit): Zameranie na rieSenie problémov: Ziaci sa nauéia, ako vyhladat’
rieSenie problému na internete a ako ho uplatnit’.
Vystup: Ziak vie, ako restartovat’ pocitac, rieit’ zamrznuté aplikacie, kontrolovat’ internetové

pripojenie a vyhl'adavat’ rieSenia na internete.

16. hodina: Elektronické podanie a formulare (45 minut)
Ciel: Naudit sa, ako spravne vypliat’ elektronické formulare.
e Uvod (5 minit): Prezentacia dolezitosti elektronickych formularov.
o Struktiira formulirov (20 minut): Vysvetlenie povinnych a nepovinnych poli,
ukazka, ako pouzit’ zaCiarkavacie policka a rozbalovacie ponuky.
e Vypiiianie formulara (15 miniit): Prakticka ukazka vyplnenia elektronickej
prihlaSky na kurz, s dérazom na kontrolu pravopisu a presnosti.
e Prakticka uloha (5 miniit): Vypinanie fiktivneho elektronického formulara.

Vystup: Ziak vie, ako spravne vypliiat elektronické formulére a odosielat’ ich

17. hodina: Internetové bankovnictvo a platobné karty (45 minut)
Ciel’: Zoznamit’ sa so zakladnymi pojmami finan¢nej gramotnosti v online svete.
e Uvod (5 minat): Diskusia o vyhodéach internetového bankovnictva.
e Internetové bankovnictvo (20 minut): Vysvetlenie, ako funguje prihlasenie a

autorizacia platieb. Prehl'ad hlavnych funkcii (zostatok na tcte, prevody, trvalé

prikazy).
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Platobné karty (15 minut): VVysvetlenie rozdielu medzi debetnou a kreditnou kartou
a bezpecnost’ pri online platbach.
Prakticka uloha (5 minut): Prakticka ukazka rozhrania internetového bankovnictva s

fiktivnymi udajmi.

Vystup: Ziak rozumie zékladnym pojmom internetového bankovnictva a vie, ako bezpe¢ne

platit’ online

18. hodina: Socialne siete a digitalna stopa (45 minut)

Ciel’: Uvedomit’ si dosledky svojho spravania na socialnych siet’ach.

Uvod (5 minut): Diskusia o tom, ako pouzivame socialne siete.

Digitalna stopa (20 minut): Vysvetlenie, ¢o je digitalna stopa a preco je dolezita.
Ako si skontrolovat’ svoju vlastnu digitalnu stopu.

Kybersikana (15 minut): Co je kybersikana a ako sa jej branit. Ako nahlasit’
nevhodné spravanie.

Prakticka uloha (5 minut): Analyza profilov na socidlnych siet’ach a diskusia o tom,

¢o je vhodné zverejiovat’.

Vystup: Ziak si uvedomuje dosledky svojho spravania na socialnych sietach a vie, ako sa

chranit’ pred kybersikanou.

19. hodina: Praca s cloudom a online spolupraca (45 minut)

Ciel’: Naucit sa efektivne vyuzivat’ cloudové sluzby na ukladanie a zdiel'anie dokumentov.

Uvod (5 mintt): Vysvetlenie, o je to cloud a pre¢o sa pouziva (napr. pristup k
suborom z r6znych zariadeni, zdiel'anie).

Google Drive a OneDrive (20 minut): Prakticka ukazka ukladania, prestivania a
zdielania suborov. Vysvetlenie rozdielu medzi vlastnym a zdiel'anym dokumentom.
UkaZka online spoluprace v redlnom case.

Zalohovanie dat (15 minut): Vysvetlenie, preco je dolezité zalohovat’ si dolezité data

a ako na to pomocou cloudu.
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Vystup: Ziak vie nahravat a stahovat’ stibory z cloudu, zdiel'at ich s ostatnymi a

spolupracovat’ na dokumentoch online.

20. hodina: Zhrnutie, spitna vizba a zaverefna diskusia (45 mintt)
Ciel’: Zhrnut' ziskané vedomosti, poskytnat’ spatnt vazbu a motivovat’ do budtcnosti.

e Diskusia (20 minut): Priestor pre otazky a diskusiu o najvéac¢sich prinosoch kurzu a o
tom, ako moZzu ziaci vyuzit’ tieto zrucnosti v budicnosti.

e Interaktivny kviz (15 minut): Kratky interaktivny kviz (napriklad pomocou
platformy Kahoot), kde si Ziaci overia, €o si zapamétali. Kviz bude zamerany na
kl'acové pojmy.

e Zaverecné slovo (10 minut): Motivacia a povzbudenie do d’alSieho vzdelavania a
udelenie osved¢eni o absolvovani kurzu.

Vystup: Ziak si upevnil ziskané vedomosti, dostal spitni vézbu a je pripraveny ich aplikovat’

V praxi.
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