Plan hodiny informatiky (3. ro¢nik) — Uvod do price s Chromebooky a Google
Workspace

Téma hodiny: Prvni pfihlaseni na Chromebooky, nastaveni hesel, zékladni orientace v
Google Workspace
Cil hodiny:

e Naucit zaky zakladni manipulaci s Chromebookem.

o Piihlasit se pomoci Skolniho emailu a vytvofit nové heslo.

e Seznamit zaky se zédkladnimi funkcemi Google Workspace (Gmail, Disk,
Dokumenty).

Casova dotace: 45 minut

Struktura hodiny:
1. Uvod (5 minut)

o Pozdrav a motivace:

o Ptivitani zakd, stru¢né predstaveni tématu (,,Dnes se naucime ovladat
Chromebook a podivame se, jak pouZzivat Skolni email a dalsi uzitecné
nastroje, které vam pomohou pii uceni.®).

o Vysvétleni, proc je dllezité znat praci s technologiemi.

o Pravidla:

o Vysvétlete zaklim pravidla bezpe¢né prace na Chromebooku (péce o zafizent,

bezpecnost hesel).
o Zapnuti Chromebooku:
o UkaZte, jak zapnout Chromebook. Pomozte t€ém, kteti si nejsou jisti.

2. Hlavni ¢ast (30 minut)
A) P¥ihlaSeni na Chromebook (10 minut)

1. Krok za krokem:
o Ukazte, kde zadat piihlaSovaci udaje (Skolni email).
o Vysvétlete dllezitost ochrany hesla a bezpe¢ného piihlaSeni.
2. Nastaveni nového hesla:
o ZAci si vytvoii nové heslo podle vasich pokynti (napf. silné heslo obsahujici
pismena, Cisla).
3. Kontrola a podpora:
o Pomozte tém, kteti maji potize, projdéte tiidu a zkontrolujte, zda jsou vSichni
ptihlaSeni.



B) Zakladni orientace v Chromebooku (5 minut)
o Ukazte zakim zakladni ovladaci prvky Chromebooku:

o Touchpad (scrollovani, klikani).
o Hlavni nabidku a liStu aplikaci.

C) Uvod do Google Workspace (15 minut)

1. Gmail:
o Oteviete Gmail, ukazte, jak najit ptichozi zpravy a jak napsat novy email.
2. Disk Google:

o Predstavte Disk Google (ukladat soubory, vytvaret slozky).
3. Google Dokumenty:
o Zéaci si oteviou novy dokument, napiou své jméno a jednu vétu o tom, na co
se t€si v informatice.

* Rychla aktivita:
o Zaci posSlou dokument emailem uéiteli jako ptilohu (vyzkousi Gmail 1
Dokumenty).

3. Zavér (5 minut)

e Shrnuti:
o Zopakujte, co se Zaci naucili (pfihlaSeni, zména hesla, zédkladni ovladani, prvni
kroky v Google Workspace).

o Dotazy:
o Dejte prostor pro otazky zaku.
« Pochvala:

o Pochvalte Z4ky za jejich snahu a podpoite je v dalSim objevovani moZnosti
Chromebooktli a Google Workspace.

4. Zpétna vazba (1-2 minuty)

o Pozadejte Zéky, aby na konci hodiny zvedli ruku:
o Palec nahoru: ,,Rozumél jsem vSemu a bavilo mé to.*
o Palec vodorovné: ,Bylo to trochu slozité, ale zvladnul jsem to.*
o Palec dolii: ,,Nécemu jsem nerozumél, potiebuji vic pomoci.*



Poznamky pro uditele:

o Technicka priprava: Ujistéte se, ze vSsechny Chromebooky jsou nabité a pripravené k
pouziti.

o Individualni podpora: Pfipravte se na to, Ze n¢ktefi zdci mohou potfebovat vice
pomoci, zejména pii vytvareni hesel nebo orientaci v systému.

« Casova rezerva: Mgjte plan pro rychlé zaky (napf. dalsi prizkum aplikaci).

tabulky shrnujici klicové pojmy a metody

Klicowy

pojemymetoda Wyswtlend Doporudene aktivity/metody

Chromebook Jedneduchy prenosny podtac Ukafta Zakiirm zakladni sti Chromebooky
Zamé&reny na praci v cloudu pomoa [dizglsj, klZvesnice. touchpad) nechiz jo
aplikaci Google Workspace. pristroj zapnout.

Prihlaseni Froces zadanl uivatelskeho jmena Praktické prihlaSeni Zakd do fhkolniho Gt
iemail) & heslz pro pristug k zafizenl pomoc phdslerych Gdajd.
nebo aplikaam.

Skodni amail Emailova adresa uréend pro Wisvdtlets wyznam Ekobniho emailu; ukaite,
vzdélavad Ocely. kterou Z3ci poufivai | kde najit pRichozl zpravy a jak napsat novy
k prindagzni a komunikad emazil.

Heslo Tajna komiinace znakd sloufic k Z4ci 5i nastawi nové heslo podle pravidel (siné
zabezpedeni pristupu k Oty nebo heslo obzahujic pismena, Cila 3 spedizind
Zafizem. znakyl.

Touchpad Dotykova plocha na Chromebooku Cvicani: pohyb kurzorem, Miknutl, dvojkdik a
slouzia k ovladani kurzoru. sorollovant prakticka ukazka oviadani

touchpadu.

Goagle Sada aplikac od Google pro Kratke predstavend jednotlivych aplikact

Workspace komumnikac a spolupraci (napf, Gmal. | wkazka jak je najit 2 oteviit.

Disk, Dokumenty].

Disk Google ‘irtuahnd Ulozisté kde mohou 220 Zaci vytvodi slogku, pojmenui ji (nzpf. Maje
ukladat, organizovat & sdilet sve préca”) a ulod do nd jednoduchy dokument
soubory.

Dokumenty Aplikace pro tvorbu a dpravu Zaci wytvoll novy dokument, nap! kritky) tag

Google taxtoviich dokumentd online. k40§ prvnd dokument™) 2 wlodi he na Disk

Google.

Zaklady Zasady ochrany osobnich ddajd a Diskuze o diilefitosti achrany hesla

bezpecnosti szl pfi pougivanl online sluZsh. wyswitleni, prod sdilet ozobni informace pouze

online = dinvéryhodnymi osobami

Sdileni Funkce UMmoEwicl Zprstupnit Zaci 5 wyzkous sdileni dokumentu s uditelem;

dokumenti dokurnent cstatnim ufvatelinm e ukafow, kde nastavujl préva (pouze ke &eni [

Klawesowé zkratky

Zavérefnd
kontrola prace

£tani mebo Gpravan.

vombinace klaves pro rychls
wykonani dkond, napf. Corl+C
"kopirovand) nebo Gl = (o),
Froces, pfi kierém 230 ovdfujl, zda
provedii viechmy kroky [pfihlaSend
dokument, sdilani.

k dpravam).

Procviceni vybramych zkratzk nz konkrétnich
Ukolach (napf. shopeuj vétu v dokumentu 3
wlgZ ji do jine asti textu).

Spolednd shmuti dkoll na kond hoding;
konirola, zda jsou weichni prihlazeni a mail
vioZeny dokument na Disku Google.



Otazky

. Co je Chromebook?

e Otazka: Co je to Chromebook a k ¢emu slouzi?

e Odpovéd’: Chromebook je pienosny pocita¢ zaméfeny na praci v cloudu a pouzivani
aplikaci Google Workspace.

. Jak se prihlasime na Chromebook?

o Otazka: Jaké udaje pottebujete k piihlaseni na Chromebook?
e Odpovéd’: Potiebuji Skolni email a heslo.

. Pro¢ je dilezité mit silné heslo?

e Otazka: Pro¢ bychom si méli vytvaret silna hesla?
e Odpovéd’: Silna hesla chrani nas ucet pted zneuzitim a udrzi naSe data v bezpeci.

. Jak oteviete Google Dokumenty?

e Otazka: Kde najdete aplikaci Google Dokumenty na Chromebooku?

e Odpovéd’: Google Dokumenty najdu pres tlacitko ,,Spoustéc* (ikona kruhu dole)
nebo na Disku Google.

. K ¢emu slouzi Disk Google?

e Otazka: Co je Disk Google a pro¢ ho pouzivame?

e Odpovéd’: Disk Google je virtudlni ulozisté, kam si ukladame soubory a mizeme je
sdilet nebo k nim pfistupovat z riznych zatizeni.

. Jak vytvorite novy dokument v Google Dokumentech?

e Otazka: Jak postupujete, kdyz chcete vytvofit novy dokument?
e Odpovéd’: Na Disku Google kliknu na ,,+ Novy*“ a vyberu ,,Google Dokumenty*.

. Jak muZete sdilet dokument?

e Otazka: Jak nasdilite dokument nékomu jinému?

e Odpovéd’: Kliknu na tlacitko ,,Sdilet* vpravo nahote, napiSu email pfijemce a
nastavim opravnéni (¢teni nebo upravy).

. Jak se ovlada touchpad na Chromebooku?

e Otazka: Jak se ovlada touchpad na Chromebooku? Zkuste popsat aspon dv¢ gesta.

e Odpovéd’: Jednim prstem pohybuji kurzorem, dvéma prsty scrolluji (posouvam
stranku nahoru a doli).



9. Jak napiSete email v Gmailu?

e Otazka: Jak napisete novy email v Gmailu?
e Odpovéd’: Oteviu Gmail, kliknu na ,,Napsat®, vyplnim adresu ptijemce, predmét a
zpravu, a pak kliknu na ,,Odeslat®.

10. Jak se spravné chovame online?
o Otazka: Jaka jsou zékladni pravidla chovani na internetu?

e Odpovéd’: Neprozrazujeme své osobni udaje, chranime své heslo, chovame se slusné
a nespamujeme ostatni.

Dopliikové aktivity k ovéreni znalosti:

o Prakticka kontrola: PoZadejte zaky, aby:
o Otevreli Google Dokumenty a napsali jednoduchy text.
o Ulozili dokument na Disk Google.
o Sdileli dokument s vami.
e Hra ,,Rychla otazka*: Klast zakiim kratké otazky formou kvizu a nechat je odpovidat
zvednutim ruky nebo gestem (palec nahoru = ano, palec dolti = ne).
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