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Informační technologie – Multimediální komunikace 18-20-M/01
Časově tematický plán	Předmět:	Aplikační software
Ročník: 1. ročník		Počet hodin:	Celkem – 64 hodin
						Týdně – 2 hodiny

	Tematické celky
	Měsíc
	Hod.
	Metody
	Prostředky 
k výuce

	Úvodní hodina
Řád učebny
Pravidla školní sítě
Učivo předmětu
Pomůcky
	Září
	1
	Výklad
	

	Volba a instalace software
Možnosti volby SW balíčků a aplikací
Shareware, freeware
Autorská práva, modely vlastnictví SW aj.
	Září
	2
	Výklad, praktické příklady, procvičení,
samostatná práce žáků
	Dataprojektor, PC, Průzkumník souborů, tabule

	Komunitní sítě; správa složek a souborů
Správa a údržba profilu
Sdílení souborů a multimédií
Vytváření, odstraňování, kopírování, přesouvání souborů a složek
Programy pro správu souborů
Sdílení informací, výměna dat
	Září 
	6
	Výklad, praktické příklady, procvičení,
samostatná práce žáků
	Dataprojektor, PC, Průzkumník souborů, tabule

	Elektronická pošta
Správa účtu
Správa pomocí internetového rozhraní
Kalendář
Filtry
Aplikace pro plánování
Alternativní komunikační SW
	Říjen
	1
	Výklad, praktické příklady, procvičení,
samostatná práce žáků
	Dataprojektor, PC, E-mailový klient, tabule

	Textové editory
Popis prostředí textového editoru a jeho nástrojů, konfigurace 
Typografická pravidla
Editace a formátování textu
Vzhledu písma, formátování odstavce, zarovnání textu
Odrážky
Číslování
Víceúrovňový seznam
Vzhled stránky, záhlaví, zápatí, číslování stránek, rozložení stránky
Ohraničení, stínování, barvy stránky, vodoznak
Práce se styly, použití stávajících stylů, vytvoření stylu, nastavení stylu
Obsah, nastavení úrovní obsahu 
Vložené objekty a jejich úprava (tabulky, obrázky, hypertextové odkazy na externí soubory / na webové stránky / na záložky 
Editor rovnic
Hromadná korespondence
Revize, komentáře, tisk dokumentu
	Říjen–Leden
	18
	Výklad, praktické příklady, procvičení,
samostatná práce žáků
	Dataprojektor, PC, Textový editor, tabule

	Možnosti internetu
Elektronické bankovnictví
Portál veřejné správy
Pracovní servery a úřad práce
	Leden
	1
	Výklad, praktické příklady, procvičení,
samostatná práce žáků
	Dataprojektor, PC, webový prohlížeč, tabule

	Tabulkové procesory
Správa dokumentu
Šablony a jejich využití
Pohyb v dokumentu
Listy a práce s nimi
Odkazování
Vzhled a formát buňky, ohraničení, výplň
Vzorce a funkce
Podmíněné formátování
Filtrování dat
Propojení buněk
Grafy a jiné vložené objekty
Kontingenční tabulky a kont. Grafy
Předtisková příprava
Souhrny
	Únor–Duben
	17
	Výklad, praktické příklady, procvičení,
samostatná práce žáků
	Dataprojektor, PC, Tabulkový procesor, tabule

	Prezentace
Úvod do prezentační aplikace
Možnosti nastavení aplikace
Nový snímek a jeho rozložení
Úroveň a formát odstavce
Tabulátory
Vkládání objektů a jejich úpravy
Tabulky a grafy, tabulky z jiných aplikací
Hypertextové odkazy
Zvuk a video v prezentacích
Motivy, pozadí snímků
Práce se snímky, úprava předlohy snímků
Zápatí snímků
Přechody a animace
Časování
Import externích dat
Oddíly v prezentaci
Práce s textem
Automatické opravy, kontrola pravopisu
Komentáře a revize
Hledání a náhrady textu
Nastavení tisku
Tvorba šablon
	Duben–Červen
	18
	Výklad, praktické příklady, procvičení,
samostatná práce žáků
	Dataprojektor, PC, Databáze, tabule
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