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Mezipfedmétové
Vystupy Ucivo, obsah vztahy, prifezova Poznamky
témata
Tabulky ve Wordu
vlozi tabulku v dokumentu Word - tvorba tabulky ve Wordu
zvoli pocet sloupcti, popt. 1 fadkt - tadky a sloupce v tabulce
vlozi do jednotlivych bunék - pridavani fadkua v tabulce
tabulky text nebo cisla - format tabulky
ptida fadek tabulky
zvoli vhodné ohraniceni tabulky
pii upravach pouziva tlacitka
panelu nastroji nebo moznosti
hlavni nabidky — Tabulka
Tabulky v Excelu
- popis prostiedi Excelu — okno Excelu, matematika —

vytvoii tabulku

vlozi do ni ¢iselné nebo textové
udaje

oznaci ¢ast tabulky, kterou dokaze
vyjmout, premistit a kopirovat
slucuje a rozdéluje bunky podle
potieby

upravi vzhled tabulky pouzitim
tlacitek na panelu nastrojit nebo
vybérem z hlavni nabidky

vyznam jednotlivych ¢asti okna

- panel nastrojli a jeho uprava, nejcastéji
pouzivana tlacitka

- hlavni nabidka — moznosti Excelu

- klavesové zkratky

- ndhled dokumentu

- vzhled stranky, orientace stranky, okraj

- tvorba tabulky v Excelu

jednoduché pocetni
operace, grafické
znazornovani hodnot,
statistika




- vlozi vzorec
- pouziva nejb€znéjsi matematické
funkce (napf. soucet, max, min
atd.)
- na zaklad¢ existujici tabulky
vytvoii graf
- zvoli vhodnou tpravu pro tisk,
zkontroluje v nahledu
- vytiskne
- dokdaze propojit tabulku a text
srovna vyhody a nevyhody tabulek
vytvorenych ve Wordu a v Excelu

El posta = e-mail

- el. postu bézn¢ pouziva pro - e-mail jako prostfedek komunikace
komunikaci i pro odesilani
souboru (praci).

Metody a formy préce, projekty, pomiicky a uéebni materialy apod.

Vyklad, individualni prace, skupinova prace, diskuse, prace s chybou, brainstorming, myslenkova mapa, projekt, referat, prace s informaci,
prezentace prace, vyuziti vyukovych programiti, demonstrace jednotlivych ¢innosti pomoci dataprojektoru.




