Anotace Kurzu:
Vyuziti ICT ve vyuce s podporou dostupného programového vybaveni MS Word a Excel 2010

Cil: ZvySeni Urovné praktickych klicovych dovednosti z oblasti ICT, zvySeni povédomi o vhodnosti
nasazeni a vyuziti elektronického vzdélavani pro rGzné obory, motivace ucitele k zavadéni novych modernich
didaktickych forem vyuky

Forma: tutorované elLearningové on line kurz (délka 4 tydny) se studijnimi oporami (multimedialni CD-ROM
s offline kurzem, pracovni sesit), 1 kurz & 2 prezencni setkani/workshopy (Gvodni a zavéreény seminar)

Vystup: 1 realizovany elLearningovy on line kurz, 2 prezencni setkani
Obsah kurzu:

Obsahem kurzu je poskytnout pedagoglim teoretické védomosti a praktické dovednosti, které jim umozni vyuzit
vybrané dostupné nastroje ICT (MS Word, Excel a predevsim internet) ve své vyuce. Kurz je postaven tak, aby
zaroven poskytl ucitelim zpétnou zkuSenostni vazbu pfi praktickém vyuziti ICT nastrojl pfimo ve vyuce zaka.

U&astnici kurzu si b&hem kurzu vytvofi své vlastni elektronické studijni opory, které nasledné vyufiji pfi vyuce svych
studentd. Na hodnoticim tutoridlu budou Ucastnici prezentovat vysledky aplikace svych dél.

Ucastnici kurzu:

¢ naudi se pracovat s vyukovym softwarem, ktery mohou vyuzit v hodinach

e seznami se s pozadavky na kvalitni vyukové programy, ziskaji dovednost vhodné tyto programy zarazovat do
vyucovacich hodin i dovednost vést zaky k funkénimu vyuZivani internetu,

e 0svoji si rlizné mozZnosti vyuziti kancelarského balicku MS Office,

e seznami se s rlznymi typy informacnich zdrojd pro vyuku

e ziskaji zkusenosti pro pripadné aplikovani on-line podpory vlastni vyuky

Program MS Word 2007 je dnes nepostradatelnym pomocnikem pfi vytvareni text(l. Pomaha nam texty zpracovavat,
vkladat obrazky, vyhrat si s tabulkami a nasledné i s grafy.

Zakladni prace s programem MS Word 2007

Uvod do verze 2007, Nastaveni pracovni plochy, Na§ prvni dokument
¢ Trocha teorie, aneb co vse dokaze Ceska klavesnice

e Prace se soubory - dokumenty

Pro zvidavé: kldvesové zkratky (kouzelnd kldvesa Alt)
Editace a formdatovani textu
e Editace textu, Formatovani textu, Zahlavi a zapati

e Pro zvidavé: Nahrazovani textu, Pouzivame styly, Konce (stranky, sloupce, oddild), Tabulatory

Program MS Excel 2007 je dnes nepostradatelnym pomocnikem pfi vytvareni tabulek a praci s nimi. Pomaha nam
tabulky formatovat, vkladat vzorce, pracovat s daty v tabulce a analyzovat je pomoci grafa.



Zakladni prace s programem MS Excel 2007
» Uvod do verze 2007 , Nastaveni pracovni plochy, Na$ prvni sesit a list, Ndhled pred tiskem
Sesit x List x Sloupce x Radky x Buriky a jak s nimi pracovat?
e Ddulezité zaklady, Bloky bunék (sloupct, radka, list), Ukotveni pricek - stale viditelna hlavicka tabulky
Pracujeme s hodnotami v burice
e Zapis, editace, kopirovani a mazani hodnot, Inteligentni zplsob kopirovani, Filtry a souhrny
Format bunék

e Formatovani bunék — druh cisla (obecné, ména, Ucetnicky, datum, Cas, vlastni), zarovnani (svislé, vodorovné,
zalomeni textu, slouceni bunék), pismo, ohraniceni (vnitfni, vnéjsi), vzorky, zamek (bunék, listu)

*  Podminéné formatovani
Objekty - vkladani a formatovani

¢ Jak na Obrdzek, KlipArt, WordArt a SmartArt?, Jak na hypertextovy odkaz?, Jak na textové pole?
Funkce

e Knihovny funkci, Pravidla zapisu , Algoritmy
Grafy

e Typy grafl a jejich vyuZiti , Nastroje a formatovani vybéru, Propojeni Wordu s Excelem,
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