	CELOROČNÍ ROZVRŽENÍ UČIVA PRO ŠKOLNÍ ROK 2010/2011

	

	TÉMATICKÝ PLÁN

	

	Vyučovací předmět: Práce s počítačem

	Učitel: Ing. Jan Prašivka

	Třída: II.B –Ekologie 

	Počet vyučovacích hodin: 66   


	Skupina
	Poř. čís.
	Tématický celek-téma
	Počet hodin
	Poznámka

	1
	2
	
	
	
	

	
	
	 
	1. MS Word
	25
	 ČSP

	
	
	1
	Základní pojmy, popis, ovládání, nápověda
	 
	 

	
	
	2
	Příprava a nastavení prostředí
	 
	 

	
	
	
3
	Správa panelu nástrojů
	
	

	
	
	4
	Pořizování a editace textu
	 
	 

	
	
	5
	Vyhledávání, záměna, vrácení akce
	
	

	
	
	6
	Práce s bloky
	 
	 

	
	
	7
	Opakování
	 
	 

	
	
	8
	Typografické zásady
	
	

	
	
	9
	Formátování odstavců a písma
	 
	 

	
	
	10
	Práce se styly
	 
	 

	
	
	11
	Využívání a vytváření šablon 
	 
	 

	
	
	12
	Opakování
	 
	 

	
	
	13
	Korekturní nástroje
	 
	 

	
	
	14
	Práce s objekty
	 
	 

	
	
	15
	Vytváření iniciál a vodoznaku
	
	

	
	
	16
	Práce s tabulkami
	 
	 

	
	
	17
	Uspořádání do sloupců
	
	

	
	
	18
	Opakování
	
	

	
	
	19
	Osnova dokumentu
	
	

	
	
	20
	Sestavení dokumentu
	 
	 

	
	
	21
	Vkládání poznámek a vysvětlivek
	
	

	
	
	22
	Hromadná korespondence, obálky, štítky
	 
	 

	
	
	23
	Vytváření obsahu a rejstříku
	 
	 

	
	
	24
	Tisk dokumentů
	 
	vytvářet strukturované 

	
	
	25
	Opakování 
	 
	textové dokumenty

	
	
	 
	 
	 
	

	
	
	 
	2. MS Excel
	27
	 ČSP

	
	
	26
	Příprava a nastavení prostředí  
	 
	 

	
	
	27
	Zápis a editace dat
	 
	 

	
	
	28
	Práce s listy
	 
	 

	
	
	29
	Vyplňování, vkládání, skrývání řádků, sloupců a buněk
	 
	 

	
	
	30
	Opakování
	 
	 

	
	
	31
	Označování buněk a oblastí
	 
	 

	
	
	32
	Kopírování, přesun, mazání dat
	 
	 

	
	
	33
	Formátování buněk (okamžité, podmíněné)
	
	

	
	
	34
	Zamykání řádků a sloupců, ukotvení, rozdělení tabulky
	
	

	
	
	35
	Práce se šablonami
	
	

	
	
	36
	Opakování
	
	

	
	
	37
	Použití vzorců a funkcí
	 
	 

	
	
	38
	Relativní a absolutní adresování
	 
	 

	
	
	39
	Speciální funkce
	
	

	
	
	40
	Opakování
	 
	 

	
	
	41
	Grafické úpravy tabulky
	 
	 

	
	
	42
	Vytvoření grafu z tabulky
	 
	 


	Skupina
	Poř. čís.
	Tématický celek-téma
	Počet hodin
	Poznámka

	1
	2
	
	
	
	

	
	
	43
	Úpravy grafu
	
	

	
	
	44
	Speciální typy grafů
	
	

	
	
	45
	Opakování
	
	

	
	
	46
	Databázové funkce
	 
	 

	
	
	47
	Použití formuláře, interaktivní prvky
	
	

	
	
	48
	Kontingeční tabulka
	
	

	
	
	49
	Opakování
	
	

	
	
	50
	Analýza dat listu
	
	

	
	
	51
	Předtisková příprava
	
	provádět základní práce 

	
	
	52
	Opakování
	
	 v tabulkovém procesoru

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	5.Počítačová prezentace
	10
	ČSP

	
	
	53
	Charakteristika a význam prezentace
	
	

	
	
	54
	Zásady pro tvorbu prezentace
	
	

	
	
	55
	Popis a ovládání programu Power Point
	
	

	
	
	56
	Práce se šablonami programu Power Point
	
	

	
	
	57
	Grafické úpravy prezentace
	
	

	
	
	58
	Multimediální prvky (zvuky, videosekvence)
	
	

	
	
	59
	Vkládání obrázků ze skeneru
	
	

	
	
	60
	Vkládání obrázků z fotoaparátu
	
	

	
	
	61
	Návrh a vytvoření prezentace
	
	vytvářet a využívat

	
	
	62
	Použití prezentace
	
	počítačové prezentace

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	6.Ochrana dat v počítači
	4
	

	
	
	63
	Zabezpečení počítače (viry, spam, spyware)
	
	

	
	
	64
	Počítačové viry a antivirová ochrana
	
	chránit data v počítači,

	
	
	65
	Provedení antivirové kontroly počítače
	
	respektuje zákony

	
	
	66
	Opakování
	
	a etická pravidla


Zpracováno dle učební osnovy ŠVP Ekologie sváleného ředitelem školy dne 1.9.2009
Pozn.: Hodiny nad rámec tohoto tématického plánu budou využity k opakování

Zpracoval:  Ing. Jan Prašivka          
V Rožnově pod Radhoštěm

    



Dne  3. 9. 2010


Schválil dne : ……………………………                                            ……………………………











ředitel (zástupce)

