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Předmět a třída Informační a komunikační technologie; 5. A, 5. B 

Vyučující Mgr. Lukáš Caha 

Velké myšlenky Digitální gramotnost je v současné době nezbytným předpokladem pro výkon většiny profesí. 

Hlavní cíle  

 
 

 
Žáci se naučí ovládat Microsoft Office 365. 
Žáci na základě nově získaných informací hledají nová řešení zadaných úkolů a využívají je v praxi.  
Hodnotí svou práci a poučují se z vlastních chyb.  
Žáci využívají vlastních zkušeností a poznatků z jiných předmětů.    

Učebnice 
Informatika pro 1. stupeň, nakl. Computer Press 
Informatika pro základní školy (1. díl), nakl. Computer Media, s. r. o. 
Informatika pro základní školy (2. díl), nakl. Computer Media, s. r. o. 
Internetové zdroje: např. Nápověda a výuka pro Microsoft 365 (https://support.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365) 
Počítačový slovník: https://it-slovnik.cz/ 

Klíčové pojmy Microsoft Office 365, Teams, Word, Excel, OneDrive, Outlook, internet, digitální gramotnost 

1. 9. 2020  
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Měsíc/ 
časová 
dotace 
hodin 

 
Výstupy z pohledu žáka 

 
Tematický celek - 
učivo 

 
Poznámka  

září/ 4h. Základy práce s PC 
• vím, jak se mám chovat v počítačové učebně 
• umím vypnout, zapnout a restartovat PC 
• umím dvojklik ke spuštění akcí 
• vím, z čeho se skládá počítač 
• vím, co znamenají klávesové zkratky: CTRL+C, CTRL+V, CTRL+V, CTRL+A, CTRL+ALT+DELETE... 

• umím vysvětlit pojmy: hardware a software 
• umím vysvětlit pojmy: soubor, složka 
• vím, k čemu slouží flashdisky a externí disky 
• používám více oken na jedné obrazovce počítače 
• umím psát znaky na alfanumerické klávesnici 
Představení Office 365 
• vím, jak vytvořit bezpečné heslo (např. na MS Office 365, systém Bakaláři) 
• umím se přihlásit na MS Office 365 (doma i ve škole) 
• vím, že MS Office 365 má spoustu aplikací, které se v průběhu roku naučím používat 
Internet 
• vím, k čemu slouží internet 
• umím vyhledat na internetu informace, dle zadání 

 
Úvodní hodiny 
• Základy práce s PC 
• MS Office 365 (Outlook, 
Teams, Word, Excel, Power 
Point, OneDrive)  
 
Internet 
• bezpečnost 
• netiketa 

Časová dotace: 
1 hodina týdně; 
předmět je vyučován ve 
dvouhodinových blocích 
jednou za 14 dní 
 

Jak funguje počítač: 
https://www.youtube.c
om/watch?v=v2UEReHF
7YY7 
 
Jak funguje internet: 
https://www.youtube.c
om/watch?v=L05HGoa
DkRo 
 

Slovensky: jak funguje 
internet? 
https://www.youtube.c
om/watch?v=FJg06vFDt
oA 
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říjen, 
listopad
/8h. 
 
 

Microsoft Outlook 
• vím, jak má vypadat email a vím, jak ho poslat 
Microsoft Teams - prostředí 
• umím v MS Office 365 najít aplikaci Teams a vím k čemu slouží 
• orientuji se v prostředí Teams (příspěvky, soubory, zadání, chat...) 
Microsoft Teams - zadání 
• umím v T odevzdávat úkoly v MS Wordu - umím se pohybovat v prostředí MS Word 
• umím v T najít přehled všech zadaní - následně umím zadaní vyplnit a poslat zpět 
učitelům pole jejich požadavků (kvíz, Word, Excel) 
Microsoft Word 
• ovládám typografická pravidla 
• umím naformátovat text podle zadání (font písma, barva a velikost písma, …) 
• umím označit text a ten kopírovat a přesouvat 
• umím přepínat mezi vícejazyčnými klávesnicemi 

Microsoft Outlook 
• posílání emailu 
 
Microsoft Teams 
• prostředí 
• zadání 
 
Microsoft Word 
• typografická pravidla 
• formátování textu 
 
 

 

prosinec
/4h. 

Microsoft Teams – videohovor 
• umím se v prostředí Teams připojit k videohovoru 
• umím ve vidoeohovoru vypnout a zapnout webovou kameru a vypnout a zapnout 
mikrofon 
Microsoft Outlook 
• umím do emailu přidat přílohu (obrázek, dokument Word, …) 
• umím z emailu stáhnout a uložit soubor 

Microsoft Teams 
• videohovor 
• chat ve videohovoru 
 
Microsoft Outlook 
• přílohy email 
• stahování příloh 

 

leden 
/4h.  

Microsoft OneDrive 
• vím k čemu slouží OneDrive 
• umím na OneDrive uložit své zpracované dokumenty 
• umím v prostředí OneDrive uložené dokumenty sdílet s ostatními žáky ve třídě 
 
Internet 
• umím na internetu vyhledat a dále zpracovat informace  
• vím, že mám věřit informacím, které jsou napsané na internetu 

Microsoft OneDrive 
• prostředí 
• nahrávání a sdílení 
dokumentů 
 
Internet 
• vyhledávání a 
zpracovávání informací 

 

únor 
/4h.  

Microsoft PowerPoint - prezentace 
• umím vytvořit krátkou prezentaci  
• vím, jaká jsou pravidla při tvoření prezentace (vhodný font písma, klíčová slova, …) 

Microsoft PowerPoint 
• vytvoření prezentace  
• pravidla při vytváření 
prezentací 

 



 

březen 
/4h. 

Microsoft Excel 
• umím vytvořit jednoduchou tabulku  
• vím, jaký je rozdíl mezi MS Excel a MS Word 

Microsoft Excel 
• tabulky 

 

duben,  
květen 
/8h.  

Office 365 
• vím jaký je rozdíl mezi aplikacemi, které mi nabízí Office 365  
Grafický editor Malování; aplikace Wordart 
• umím se pohybovat v prostředí malování - umím namalovat obrázek 
• vytvořím v aplikaci wordart.com tzv. slovní mraky (obrázky z písmen a slov) 
Operační systémy 
• vím, že existují různé druhy operačních systémů 

Opakování 
• Office 365 – Teams, 
Word, Excel, PowerPoint, 
Outlook, OneDrive 
Malování 
• základy malování 
Operační systémy 
• Windows , Linux,... 

 

červen 
/4h. 

Opakování 
• mohu říci, že ovládám MS Office 356 
• vím, co znamenají pojmy: textový editor a grafický editor 
Historie informatiky 
• mám přehled o vývoji informatiky 

Opakování 
Historie informatiky 
 
 

 

 


