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Daléi vzdelavani pedagogickych pracovniki

Prace s elektronickymi texty a tabulkami, tvorba prezentaci

Jedna se o vzdélavaci program podle § 10 vyhlasky 317/2005 Sb., o dalSim
vzdélavani pedagogickych pracovnikd, akredita¢ni komisi a kariérnim systému
pedagogickych pracovnikd, ve znéni pozdéjSich predpist. Konkrétné Studium k
prohlubovani odborné kvalifikace, pribézné vzdélavani.

Obsah - podrobny prehled témat vyuky a jejich anotace vcetné dil¢i hodinové
dotace

Obsah se sklada ze tri zakladnich témat:

e prace s elektronickymi texty
e vypocty v tabulkovém procesoru
e tvorba pocitacovych prezentaci

Vzdélavaci program nabizi u¢astnikim moznost Iépe se orientovat v problematice
zpracovani elektronickych textd ucastnika a efektivnéji i efektnéji vyuzivat
moznosti textovych editora.

Uéastnik se nejprve pfipomene zakladni pojmy, postupy, Ukony, poté si na
konkrétnich ulohach vyzkousi editaci textu a zkonzultuje pfipadné problémy a
zkoriguje chyby.

Vyuka probiha formou feSeni Uloh a problému z oblasti zpracovani elektronickych
pisemnosti a je zaméfena na zvladnuti nasledujicich témat (v zadvorkach za nazvy
témat jsou uvedeny jejich pfriblizné hodinové dotace, za jednotku je brana
vyucovaci hodina o 45 minutach):

e Norma pro Upravu pisemnosti [1 hod.]
Internetova ptiru¢ka Ustavu pro jazyk ¢esky prirucka.ujc.cas.cz.
CSN 01 6910. Typografické rady na
cs.wikipedia.org/wiki/Wikipedie:Typografické_rady.

e Dokument [1 hod.]
Struktura textového dokumentu, ¢lenéni dokumentu, zobrazeni dokumentu.

e Formatovani [2 hod.]
Pismo, format pisma. Odstavec a jeho format. Kopirovani formatu.
Pouziti styld.
Chyby.
e Seznamy [0,5 hod.]
Jednoduché, viceurovriové seznamy. Odrazky.

e Tabulky [0,5 hod.]
VloZeni tabulky. Pfevod textu na tabulku a zpét. Formatovani

e Objekty v textu [1,5 hod]
Obrazky, WordArt, vzorce (rovnice), textové pole



e Zdroje (prameny) [0,5 hod.]
Citace textovych zdrojd, obrazkd, bibliografie.

e Reference [1 hod.]
Obsah, seznamy obrazkd, seznamy tabulek, seznamy citaci.

Vzdélavaci program dale nabizi ucastnikim moznost zdokonalit se v praci
s tabulkami, v provadéni jednoduchych vypoctd, v pouzivani funkci, ukazuje
vizualizaci vysledkG pomoci graf, ale ipokrocilejsi techniky jako je napfr.
podminéné formatovani, ovérovani dat a pouziti kontingen¢nich tabulek.

Ucastnik se nejprve pfipomene zdakladni pojmy, postupy, Ukony, poté si na
konkrétnich ulohach vyzkousi jednotlivé techniky, zkonzultuje pfipadné problémy
a zkoriguje chyby.

Vyuka probiha formou feSeni Uloh a problému z oblasti zpracovani tabulkovych
dat a je zaméfena na zvladnuti nasledujicich témat (v zavorkach za nazvy témat
jsou uvedeny jejich hodinové dotace, za jednotku je brana vyucovaci hodina o 45
minutach):

e Struktura dokumentu [0,5 hod.]
Sesit, list, fadek, sloupec.
Bunika. Absolutni a relativni adresovani.

e Formatovani tabulky [0,5 hod.]
Format tabulky (norma). Ohraniceni, zarovnani, vyplfi. Pismo, format pisma.
Automaticky format.

e Data v tabulce [1,5 hod.]
Datové typy. Format bunky.
Ovérovani dat. Seznamy (fady).
Kopirovani. Souvisly a nesouvisly vybér.
Razeni dat. Filtrovani dat.
Podminény format.

e Vzorce [2 hod.]
Jednoduché vzorce.
Funkce.

e Grafy [2 hod.]
Klasifikace typl grafa a jejich pouziti.

e Kontingencni tabulky a grafy [1 hod.]
Vytvareni a Uprava kontingencnich tabulek a grafd. Pouziti.

e Objekty v bunce [0,5 hod]
Obrazky, vzorce (rovnice). Minigrafy.

Kurz dale zdokonaluje ucastniky v oblasti tvorby prezentaci. V ivodu stanovuje
zakladni pravidla, ktera by méla byt pfi tvorbé moderni prezentace dodrzovana.
Dale pfinasi ukazku nékolika moznosti zpracovani prezentace a zpuUsobu jejiho
prezentovani. V ramci kurzu se ucastnici seznami s nékolika druhy dostupného
software (MS PowerPoint, Sway, Prezi) a prakticky si ho vyzkousi.

Vyuka probiha formou tvorby vzorovych prezentaci. Cely kurz je pak rozdélen do
nékolika vyukovych témat (v zavorce jsou vZzdy uvedeny pocty hodin o délce 45
minut, které dané téma naplniuje):



Uvod do problematiky pocitatovych prezentaci [1 hod.]

Diskuse moznosti tvorby prezentaci, stanoveni zakladnich pozadavkd na
moderni prezentaci, dllezitosti pfipravy prezentace, vybéru a upravy podkladd
k prezentaci.

Prace v prezenta¢nim prostiedi MS Powerpoint [2 hod.]

Predstaveni prostfedi a jeho zakladnich nastrojd (tvorba grafickych objektd,
formatovani objektd, import multimédii, tvorba animaci). Tvorba vzorové
prezentace. Tvorba videoprezentace. Export hotové prezentace.

Prace v prostredi Sway [2 hod.]

Ukazka prace v prostredi Sway a jeho zakladnich nastroji (prace s kartami,
rozlozeni prezentace, sdileni). Tvorba vzorové prezentace. Publikovani webové
prezentace.

Prace v prostiedi MS Prezi [2 hod.]

Seznameni s prezentacnim prostfedim Prezi. Ukazka ovladani prostredi a
tvorba zakladnich prvk( prezentace) tvorba a manipulace s objekty, import
objektl, zoomovani, tvorba nahled( a cest). Export a sdileni prezentace.
Ukazka hromadné spoluprace na jednom materialu.

Moznosti vyuziti prezentace [1 hod.]

ZpUsoby vyuziti prezentace ve vzdélavacim procesu, vhodnost jejich zapojeni.
Moznosti a zplisoby prezentovani (lektorem, prohlizeni jednotlivcem,
automatické prohlizeni). Stanoveni pravidel pro prezentaci lektorem.



