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Výstupy 

 

Učivo, obsah 

Mezipředmětové 

vztahy, průřezová 

témata 

 

Poznámky 

 

- vloží tabulku v dokumentu Word 

- zvolí počet sloupců, popř. i řádků 

- vloží do jednotlivých buněk 

tabulky text nebo čísla 

- přidá řádek tabulky 

- zvolí vhodné ohraničení tabulky 

- při úpravách používá tlačítka 

panelu nástrojů nebo možnosti 

hlavní nabídky –  Tabulka 

Tabulky ve Wordu 

- tvorba tabulky ve Wordu 

- řádky a sloupce v tabulce 

- přidávání řádků v tabulce 

- formát tabulky 

  

 

 

- vytvoří tabulku 

- vloží do ní číselné nebo textové 

údaje 

- označí část tabulky, kterou dokáže 

vyjmout, přemístit a kopírovat 

- slučuje a rozděluje buňky podle 

potřeby 

- upraví vzhled tabulky použitím 

tlačítek na panelu nástrojů nebo 

výběrem z hlavní nabídky 

 

Tabulky v Excelu 

- popis prostředí Excelu – okno Excelu, 

význam jednotlivých částí okna 

- panel nástrojů a jeho úprava, nejčastěji 

používaná tlačítka 

- hlavní nabídka – možnosti Excelu 

- klávesové zkratky 

- náhled dokumentu 

- vzhled stránky, orientace stránky, okraj 

- tvorba tabulky v Excelu 

 

matematika – 

jednoduché početní 

operace, grafické 

znázorňování hodnot, 

statistika 

 



- vloží vzorec 

- používá nejběžnější matematické 

funkce (např. součet, max, min 

atd.) 

- na základě existující tabulky 

vytvoří graf 

- zvolí vhodnou úpravu pro tisk, 

zkontroluje v náhledu 

- vytiskne 

- dokáže propojit tabulku a text 

srovná výhody a nevýhody tabulek 

vytvořených ve Wordu a v Excelu 

   

 

- el. poštu běžně používá pro 

komunikaci i pro odesílání 

souborů (prací). 

El. pošta = e-mail 

- e-mail jako prostředek komunikace 

  

 

 

 

 

Metody a formy práce, projekty, pomůcky a učební materiály apod. 

Výklad, individuální práce, skupinová práce, diskuse, práce s chybou, brainstorming, myšlenková mapa, projekt, referát, práce s informací, 

prezentace práce, využití výukových programů, demonstrace jednotlivých činností pomocí dataprojektoru. 

 


