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CIELE

A Informačné technológie v kancelárskom prostredí

Ciele

Toto zameranie má významne prehĺbiť vedomosti a zručnosti  žiakov z povinného predmetu informatika v 1. ročníku. Popri praktických skúsenostiach s prácou s počítačovým balíkom pre kancelárske prostredie majú žiaci hlbšie spoznať výpočtové procesy, toky a formy údajov, a tiež problémy, ktoré sa v takomto prostredí bežne riešia. Zameranie je vhodné aj pre žiakov, ktorí nemajú k informatike hlbší vzťah a nebudú sa jej v štúdiu ďalej venovať. Nemá však redukovať informatiku na používanie kancelárskeho softvéru, preto sa problematika má prezentovať z pohľadu procesov, kooperácie rôznych aplikácií (dynamické väzby medzi súbormi, napr. medzi obrázkami a textom a pod.), definovať a používať makrá pre opakovanie určitej činnosti, diskutovať o zásadách tvorby, štruktúrovania a spracovania dokumentov, o organizovaní adresárov a pod. Žiaci by mali vedieť diskutovať o programovom vybavení kancelárií, poznať základy bezpečnosti informačných systémov, ochranu údajov, archivovanie údajov, vedieť zvoliť pre daný problém vhodný komponent kancelárskeho balíka.
	ČH
	Téma
	Učebnica
	Softvér, pomôcky

	SEPTEMBER

	1
	Popis prostredia programu na spracovanie textu
	2, str. 8
	MS Word

	2
	Práca so súborom, tlač, písmo, symboly
	2, str. 10
	MS Word

	3
	Odsek, formátovanie
	2, str. 14
	MS Word

	4
	Úlohy na formátovanie dokumentu
	
	MS Word

	5
	Úpravy a nastavenie strany
	2, str. 17
	MS Word

	6
	Písanie oficiálneho listu 
	
	MS Word

	OKTÓBER

	7
	Obrázky
	2, str. 17
	MS Word

	8
	Práca s obrázkami v texte
	2, str. 20
	MS Word

	9
	Rastrové versus vektorové obrázky
	
	MS Word

	10
	WordArty, automatické tvary
	
	MS Word

	11
	Tvorba reklamného letáku
	
	MS Word

	12
	Tvorba reklamného letáku
	
	MS Word

	13
	Tabulátory
	2, str. 22
	MS Word

	14
	Odrážky a číslovanie
	2, str. 24
	MS Word

	NOVEMBER

	15
	Tvorba textu s použitím tabulátorov
	
	MS Word

	16
	Tvorba textu s použitím odrážiek a číslovania
	
	MS Word

	17
	Štýly a šablóny
	2, str. 28
	MS Word

	18
	Použitie štýlov v rozsiahlom textovom dokumente
	
	MS Word

	19
	Tabuľky
	2, str. 30
	MS Word

	20
	Tabuľky
	2, str. 30
	MS Word

	21
	Spracovanie referátu s použitím tabuliek
	
	MS Word

	22
	Spracovanie referátu s použitím tabuliek
	
	MS Word

	DECEMBER

	23
	Grafy
	2, str. 32
	MS Word

	24
	Spracovanie referátu s použitím grafu
	
	MS Word

	25
	Vzorce
	2, str. 34
	MS Word

	26
	Spracovanie referátu s použitím vzorcov
	
	MS Word

	27
	Obsah, register, hlavička a päta
	2, str. 35
	MS Word

	28
	Tvorba obsahu a registra s pripraveného dokumentu
	2, str. 35
	MS Word

	JANUÁR

	29
	Hromadná korešpondencia
	2, str. 38
	MS Word

	30
	Hromadná korešpondencia
	2, str. 38
	MS Word

	31
	Opakovanie
	
	MS Word

	32
	Opakovanie
	
	MS Word

	33
	Polročná testová úloha
	
	MS Word

	34
	Polročná testová úloha
	
	MS Word

	FEBRUÁR

	35
	Organizácia údajov v tabuľkách
	3, str. 6
	MS Excel

	36
	Hárky, vkladanie údajov
	3, str. 8
	MS Excel

	37
	Tvorba tabuliek
	3, str 13
	MS Excel

	38
	Tvorba tabuliek
	3, str 13
	MS Excel

	39
	Relatívne a absolútne adresovanie
	3, str 15
	MS Excel

	40
	Spracovanie tabuľky pre referát
	
	MS Excel

	MAREC

	41
	Zápis funkcie
	3, str. 18
	MS Excel

	42
	Zápis funkcie
	3, str. 18
	MS Excel

	43
	Spracovanie tabuľky pre referát s použitím funkcií
	
	MS Excel

	44
	Spracovanie tabuľky pre referát s použitím funkcií
	
	MS Excel

	45
	Úpravy tabuliek, filtre
	3, str. 21
	MS Excel

	46
	Úpravy tabuliek, formátovanie buniek
	3, str. 25
	MS Excel

	47
	Tvorba grafov
	3, str. 31
	MS Excel

	48
	Tvorba grafov
	3, str. 31
	MS Excel

	APRÍL

	49
	Finančné funkcie
	3, str 41
	MS Excel

	50
	Výpočty pomocou finančných funkcií
	
	MS Excel

	51
	Logické funkcie
	3, str 43
	MS Excel

	52
	Využitie logických funkcií
	
	MS Excel

	53
	Opakovanie
	
	MS Excel

	54
	Opakovanie
	
	MS Excel

	55
	Testovacia úloha
	
	MS Excel

	56
	Testovacia úloha
	
	MS Excel

	MÁJ

	57
	Relačná databáza, tvorba databázy
	
	MS Acess

	58
	Usporiadanie údajov v databáze
	
	MS Acess

	59
	Usporiadanie údajov v databáze
	
	MS Acess

	60
	Vyhľadávanie údajov
	
	MS Acess

	61
	Dotaz
	
	MS Acess

	62
	Dotaz
	
	MS Acess

	JÚN

	63
	Prezentácia
	
	MS PowerPoint

	64
	Snímky
	
	MS PowerPoint

	65
	Prvky v snímkoch
	
	MS PowerPoint

	66
	Šablony
	
	MS PowerPoint

	67
	Prechody medzi snímkami
	
	MS PowerPoint

	68
	Jednoduchá prezentácia
	
	MS PowerPoint
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