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Úvod kurzu



Obsah kurzu

1. PowerPoint

2 Word2. Word 

3. Excel



Co se naučíme?

Power
Point

Word Excel

ě řč Š é žUmět vytvořit 
obsáhlý 
dokument např. 
diplomovou práci,

Naučit se 
vytvořit kvalitní 
prezentaci 
upravit vlastní

Široké možnosti 
využití, 
formátování, 
vzorce, funkce,diplomovou práci, 

využít styly, 
upravit rozložení 
stránky, vkládat 
t b lk

upravit vlastní 
předlohu 
snímků, nastavit 
animace a 
ř h d é

vzorce, funkce, 
analýza dat, 
grafy, filtry, 
seznamy, 

htabulky, vzorce, 
SmartArt,…

přechodové 
efekty.

ochrana 
dokumentu,…



Orientační osnova kurzu

1. – 2. týdený
PowerPoint

3. – 7. týden
WordWord

8. – 13. týden
Excel



Požadavkyy

Extra aktivity – průběžněy p
Prezentace – dle dohody 3.-12. cvičení
Test Word – 10. cvičení
Test Excel – ve zkouškovém období



Hodnocení

Zpracování a prezentace ůZpracování a prezentace 
seminární práce 25 bodů

Test z Wordu 25 bodů

Test z Excelu 35 bodů

Extra Aktivity 15+ bodůExtra Aktivity 15+ bodů



Prezentace

Hodnotí se obsah, zpracování i prezentace , p p
vybraného tématu
Téma si můžete vybrat sami, ale podléhá 
schválení vyučujícíhoschválení vyučujícího
Rozdělení témat a termínů probíhá v prvních p p
dvou týdnech výuky



Prezentace – téma

Téma je volné, ale mělo by se týkat:j , y ý
Kancelářských aplikací
Manažerské informatikyManažerské informatiky
Efektivní využívání prostředků IS/ICT
…



Prezentace - požadavkyp y

Délka prezentace max. 5 minutp
… a tomu přiměřený počet snímků

/Založeno na vlastní šabloně / předloze
Poznámky ke snímkůmPoznámky ke snímkům
Souhrnné informaceSouhrnné informace
… 

http://lorenc.info/3MA381/3MA381_vyber-
tematu a podminky pro zpracovani seminarnitematu-a-podminky-pro-zpracovani-seminarni-
prace.htm



Domácí cvičení

Jsou doporučenáp
Jsou dobrou přípravou na testy
Konzultujte e-mailem



Organizační záležitostig

Cvičení
Nepovinná účast, ale povinná příprava
Cvičení neslouží jako re ervace PC k individuální práci aleCvičení neslouží jako rezervace PC k individuální práci, ale 
výhradně k práci / spolupráci na cvičení

K lt č í h diKonzultační hodiny
Vždy předem domluva po e-mailu



Pravidla komunikace po e-mailup

Předmět – 3MA381 a klíčová slova
Tělo – stručně a jasně co potřebujete
Přílohy – pojmenovat bez diakritiky, zabalit pouze když je 
příloha >2 MB nebo obsahuje TXT, HTML,… 



Extra aktivity (EA)y ( )

Nepovinnép
Možnost získat body do celkového hodnocení
Možnost získat i více bodů a krýt tím ztrátu bodů 

ji ý h čá tí h d íz jiných součástí hodnocení
Alternativa domácích cvičení (DC)Alternativa domácích cvičení (DC)
http://lorenc.info/3MA381/aktivity.htmp // / / y
Ukončení v 13. týdnu výuky



EA - seznam témat

Témata jsou přidávána a odebírána průběžně j p p
během semestru
Jakmile aktivitu vyřeší správně 2–3 studenti, 
bude odebrána resp nahrazena jinoubude odebrána, resp. nahrazena jinou
Není možno si aktivitu rezervovat
Kdo dřív přijde (odevzdá), ten…



EA - odevzdávání

E-mail: extra.aktivity@gmail.comy@g
Předmět: 3MA381-IDEA-xname
Příloha: nazev-aktivity_xname.přípona

S h é i f d k !Souhrnné informace dokumentu!
Vždy uvádějte zdrojeVždy uvádějte zdroje
Nekopírujte nápovědu, ale vlastním slovemNekopírujte nápovědu, ale vlastním slovem 
spojte informace z několika zdrojů, podpořte 

l t í šl kvlastní myšlenkou





EA - cíl a výstupyý py

Atraktivnější styl samostudiaj y
Pracujte na tom, co vás více zajímá
Kvalitní práce poslouží nejen vám, ale i vašim 

l žákůspolužákům
…


