J- Metodika



, Uvod do zpracova

Zakladni vymezeni

e Tato karta slouZi vyucujicim jako vstupni metodika pro tento material.

e Pokyny pro vytisténi jsou prizpUsobeny tak, aby vyuka mohla probihat individualnim tempem
na zakladé moznosti a zkusenosti zaka. Pokyny jsou sepsany tak, aby mohly byt zaklim predem
vytistény a tudiz davaly prostor pro vlastni tempo nebo plan prace.

V Uvodu zak nejprve obdrZi Vstupni informace, nasledné ma vytisténé Zaddni prdce s
doporucenym ¢len&nim na Nezbytné tkoly a Ukoly pro Uspésné Fesitele.

Tento ramecek oznacuje metodické ¢i didaktické poznamky pro ucitele. Je tvofen tabulkou s jednou
burikou. Diky tomu Ize pouzivat v metodice i odrazky.

Tyto casti dokumentu jsou doplrikem u pokyn( pro ucitele v pripadech, kdy je to vhodné. Pro
doporuceny postup nejsou tyto ¢asti nezbytné a ucitel je mlze zcela vypustit.

Pfifazeni do vzdélavaciho ramce
V souladu s Rdmcovym vzdéldvacim programem pro zdkladni vzdéldvdni:
e KDI-TDO-000-2V5-001>vytvari jednoduchy digitalni obsah v ramci plnéni stanovenych
vyukovych cild;
e KDI-VIN-000-ZV5-001>vyuziva digitdlni technologie doporucenym zplsobem k zefektivnéni
vlastni prace;
e INF-INF-004-2V5-007>zaznamenava do existujici tabulky nebo seznamu Ciselna i neciselna data
pro vymezeny problém.
V souladu s Mapou pokroku digitdiniho vzdéldvdni pro MAP:
e v digitdlnim svété je soucasti tematickych okruhl Zpracovdni digitdiniho dokumentu a Zpracovani
digitdlnich dat do tabulek;
e vinformatickém svété je soucasti tematického okruhu Informacni/databdzovy systém;
e je prfifazen do 5. ro¢niku v rozsahu 4 vyucovacich hodin.
V souladu s Minimdlnimi profily Zdku ve svéte informaci pro MAP patak:
e D5-10>u digitalnich dat zpracovanych do tabulek zaloZi novy soubor a vytvofi jednoduchou
tabulku, pficemz formatuje bunky;
e |5-6>u predpfipravené evidence dat opravuje v zaznamech data nerespektujici pravidla
evidence.

Potfebné zazemi
Vychazi z osobniho vzdélavaciho prostfedi Zaka v rdmci Ekosystému digitdiniho vzdéldvani pro MAP, kdy
23k ma mit moznost:
e pracovat na pridéleném pracovisti (tzv. Skolni pracovisté) pod autorizovanym pristupem;
e vyuZivat osobni UloZisté dostupného z jakéhokoliv Skolniho pracovisté jak pres spravce pro
soubory a slozky tak prostfednictvim internetové aplikace.
e zpracovat digitadlniho obsah vychazejici z tzv. kanceldfského baliku, tj. textového procesoru,
tabulkového procesoru a editoru pro prezentace.

Dopliujici informace
e 7aci by méli mit zkuSenosti s predavanim vysledkd jejich prace (pomoci postovnich nebo
textovych zprav ¢i s vyuzitim Ucebny);
e zvazte, zda umozZnite zakdm praci ve skupiné a ve sdileném sesité (viz podledni sada
nezbytnych ukol();
e je nutné pocitat s tim, zZe Zaci na konci prvni vyucovaci hodiny budou mit praci rozdélanou a
budou se k ni chtit vratit v nasledujici vyucovaci hoding;
zpristupnéte zaklim obsah slozky
pred vyukou je potreba:
o zvazit, zda zadani pro Zaky vytisknete;
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https://prohlednout.rvp.cz/zakladni-vzdelavani
https://docs.google.com/spreadsheets/d/11IV92faXlpWoNb7pEligOKfjFH8gbmrZ_sLLQ52n2uM/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1bBJMmmOakEODKg7a6LQjlGsQfIzFCxFv09N75hG1-7o/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1h3k5scGOxnUjoAimPfMMbznI2tYALEjlqo8UIcarTvY/edit?usp=drive_link

_ Uvod do zpr
=V 4 tabulek s

o zda a pfipadné jak vyuZijete téma do seSitu zakl s nazvem
Zaklady vypoctl v tabulkach ;

o zpfistupnit zakam Nakup na taborak a Krajska mésta tak, aby si Zaci museli

vytvaret vlastni kopie pro sebe pfipadné pro skupinu.
e pried prvni hodinou:

o zvazte vyuziti dokumentu B Moje oblibené filmy - ukdzka a v pfipadé jeho uziti pro
ukazkovou praci s tabulkou vytvorte vlastni kopii;

o projdéte si Ukoly pro Uspésné resitele a zpUsob jejich zarazeni do vyuky.
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https://docs.google.com/presentation/d/1kiscJSDmibGogbyLPHYBjbhKgnI1gNqoTtnua3UyyVI/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/15WA588wQLKHvy_Rp1JFKZWL7hRW9arKFQjs7SWpsg6k/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/12Tk9_cV-nOAKfynm3YhlvV1oT6Ra7zhl-3U3Ecdg9xE/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/15qFlMLDtNF0jkaXqklcUL6sGjHnVi_LDpGnQh9Wztfw/edit?usp=sharing
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= Pokyny pro vytisténi



= Uvod do zpracovan _

Vstupni informace
Na co se pfipravit
Pod vedenim ucitele se dohodnéte, jaké aplikace budete u této pfipravy vyuzivat, kam si budete praci

ukladat a jak budete svou praci pfedavat k hodnoceni.
Kazdy z vas pracuje podle svych dovednosti a zkuSenosti.

Co se naucis
e vkladat tabulku do textového dokumentu a strukturovat v ni data;
e vyuZivat prostfedi tabulkového procesoru pro vytvofeni tabulky se strukturovanymi daty;
e upravovat vzhled tabulky v textovém dokumentu i tabulek pro vypocty;
e orientovat se v jednoduché evidenci dat a opravovat v ni chyby.

Co se bude hodnotit

Zakladni pokyny pro zplsob hodnoceni prace umoZiujici Zakovi se soustredit na vyznamné cile. Lze i
vyuzit odrazky pro pfipad klasifikace s ur¢enim pravidel pro dosazeni pfislusné Urovné.
Zadani prace
Nezbytné ukoly:
1. Pod vedenim ucitele zaloZ novy textovy dokument pod ndzvem Moje oblibené filmy.
2. Do nového dokumentu vytvor tabulku pro tvych pét oblibenych filmd. Postupné:
o pomoci nabidky VloZit vloZ novou tabulku o 4 fadcich a 4 sloupcd;
oz prvniho Fadku vytvor hlavicku vepsanim nazvd sloupcl Ndzev filmu, Hlavni postava,
Délka filmu a Moje hodnoceni,
o do tfi radkd vyplr své tfi oblibené filmy, pricemz délku filmu najdi na internetu a do
hodnoceni vkladej nanejvys pét hvézdicek (napfiklad %« & -);
3. Uprav vzhled tabulky, aby vypadala pfiblizné nasledovné:

Nazev filmu Hlavni postava | Délka Moje
filmu hodnoceni
Pan prstend Bilbo Pytlik ik
5 €erty nejsou Zerty Petr Machal e gl e S
Hotel Transylvania Hrabé Drakula e lid

Postupné;

o v hlavi€ce text zarovnej doprostfed, uprav velikost pisma na 12 a pismo bude tucné;

o bunky tabulky budou podbarveny bledé Cervenou;

o nazvy filma budou tmavé cervenou barvou a tuc¢né;

o tabulka bude ordmovana tmavé modrou €arou s vétsi tloustkou (napfiklad 3 body);

o vhodné uprav sirky sloupct.
4. Nejpozdéji na pokyn ucitele praci odevzde;.
Pred prvnim Ukolem muZete s Zaky uvést otazkou Jak bychom mohli nds oblibeny film popsat jen
nékolika klicovymi informacemi, abychom ho mohli porovnat s ostatnimi filmy?

Prvni dva ukoly slouzi k vytvofeni tabulky v ramci textového dokumentu. Tim by méli ziskat
zakladni povédomi o zplsobu vytvoreni tabulky a jejim vyplnéni. U vkladani hvézdi¢ek mlzete
navést zaky k vyuziti nestandardnich znakd/symbold, pfipadni vkladani emotikond.
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| Uvod do zpracovani \
=~ tabuleksvypocty .. ¢}

Treti Ukol by mél odliSovat kompetence zak( a tudiz jej nemusi vSichni Zaci zcela zvladnout.
MUzZete vyuzit kopii dokumentu B Moje oblibené filmy - ukdzka a Zzadky navadét pfi
jednotlivych Upravach. Nezapomente upozornit na Upravu Sitky sloupc(.

Pokud budou né&ktefi Zaci Uspésni, mlzete je odkéazat na prvni tkol v &asti Ukoly pro tspésné
resitele.

Sledujte Cas a zajistéte, aby vsichni Zaci odevzdali kol a presli na nasledujici sadu Ukold.
5. Pod vedenim ucitele vytvor kopii seSitu pro tabulky s vypolty nazvem Nakup na taborak.
6. V seSitu mas tabulku pFipominajici nakupni listek. Postupné:
o dopln hlavicku o nazvy sloupct PoloZka, Pocet kust, Cena za kus (KE), Celkem (K¢);
o zadej alespon pét polozek nakupu (napf. Spekacky, chléb, hofcice, kecCup, limonada);
o do sloupce Celkem nic nevyplfuj;
o do sloupcl Pocet kust a Cena za kus doplii pouze ciselné udaje (poznds to podle
automatického zarovnani isla vpravo).
7. Uprav tabulku tak, aby se v urcitych bunfkach hodnoty vypocitaly a uvadély se se zkratkou K€.
Postupné:
o zjisti, jak vypada vzorec v burice D3 a podle toho nastav vSechny vzorce - nezapomen

u_n,

vZdy zacit znakem “=",

w

o pomoci nastroje e uprav vzhled bunék, které maji spravné zobrazovat zkratku K¢;
o pridej na konec posledni Ffadek, ktery spocita celkovou hodnotu nakupu - nezapomen ji
upravit tak, aby zobrazovala ménu.
8. Nejpozdéji na pokyn ucitele praci odevzdej.
Pred zahdjenim prace muzete Zaky sezndmit s prostfedim spreadsheetu a praci se seSitem.
Nasledné pod vasim vedeni si musi kazdy zak vytvorit kopii seSitu & Nakup na taborak .

Paty a Sesty ukol je urCen pro v3echny Zaky. Dbejte na to, aby Zaci vyplnhovali pouze Ciselné
hodnoty a aby nevyplriovali Udaje do sloupce Celkem. MUZete jim predem vysvétlit, Ze na rozdil
od textové tabulky budou moci vytvaret vypocty jako by méli k dispozici kalkulacku.

Sedmy Ukol by méla zvladnout vyrazna vétSina zakd, proto od ur¢itého momentu muZete
podporit vzajemnou pomoc zdatnéjsich spoluzakl. Dbejte ale na to, aby Zadny Zak nepracoval
za jiného zaka.
Sledujte Cas a zajistéte, aby vsichni zZaci odevzdali kol a presli na nasledujici sadu Ukoll. Na
zavér mUlzete polozit otdzku, v Cem je vyuZiti sesitu vyhodnéjsi oproti tabulky v textovém
dokumentu. Zavérem ma byt sila spreadsheetu jako nastroje pro automatické vypocty. V této
véci mUZete zdatnéjsi zaky motivovat k vypracovani Ukolu pro Uspésné resitele, kde se nauci
skladat vzorec s odkazy.
9. Pod vedenim ucitele si nejdFfive sestavte pracovni skupiny. Postupné:
o kazda skupina stanovi svého vedouciho;
o vedouci otevfe sdileny seSit Krajskad mé&sta a vytvofi jeho kopii, kterou nasdili
ostatnim ¢lendim skupiny;
o vSichni ¢lenové si rozdéli mezi sebe ukoly tak, aby tabulka obsahovala vSechna krajska
mésta.
10. Kazdy ¢len skupiny pracuje na svém zakovském pracovisti, na kterém otevie nasdilenou kopii
seSitu s krajskymi mésty. Potom postupné doplfiuje chybéjici idaje a opravuje nalezené chyby.
11. Na pokyn ucitele se skupiny sesednou u pracovisté vedouciho a zajisti, aby byly spravné
vypocitany celkové hodnoty v poslednim radku.
12. Nejpozdéji na pokyn ucitele vedouci praci odevzda za celou skupinu.
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https://docs.google.com/document/d/15qFlMLDtNF0jkaXqklcUL6sGjHnVi_LDpGnQh9Wztfw/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/15WA588wQLKHvy_Rp1JFKZWL7hRW9arKFQjs7SWpsg6k/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/15WA588wQLKHvy_Rp1JFKZWL7hRW9arKFQjs7SWpsg6k/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/12Tk9_cV-nOAKfynm3YhlvV1oT6Ra7zhl-3U3Ecdg9xE/edit?usp=sharing

Pred zavérecnou sadou nezbytnych Ukoll mUlZete Zaky navést k obecnéjsim pravidlim
evidence - pocet obyvatel jako kladné Cislo, vzdalenost nesmi byt uvadéna jako text, data musi
byt Citelna apod.

Na sadé ukoll budou pracovat ve skupinach a tim si procvici i sdileni a spolupraci. Dbejte na
dodrzovani principl skupinové prace - kazdy se musi zapojit a proto je nutné vhodné rozdélit
praci, u skupinové prace je potfeba vypracovat ukol efektivnéji nez kdyby mél pracovat kazdy
sam apod. MlzZete zakim ukazat, jak pripadné Ize ovérovat zplsob zapojeni vSech ¢lent
skupiny (viz historie verzi).

Na zavér mlzete ukdzat principy prace pfi sefazeni zdznamu podle urcitého kritéria.

Ukoly pro (isp&3né Fesitele:

1. Vrat'se do dokumentu pod ndzvem Moje oblibené filmy a postupné:
o vloz novy fadek hned pod hlavicku tabulky a novy sloupec UplIné vpravo pro udaj Odkaz;
o do nového rfadku dopln dalsi film;
o do bunék ve sloupci Odkaz vytvof odkaz na internetovou stranku o daném filmu
(napriklad pres Ceskoslovenskou filmovovou databazi).

2. Vrat'se do seSitu pod ndzvem Nakup na taborak a postupné:

o vloz novy fadek hned pod hlavicku tabulky a novy sloupec pro udaj Odkaz;

o doplh tabulku o nové Udaje a u odkazu vyuzij néjaky potravinovy internetovy obchod
(napriklad Rohlik);

o preved vypocet bunék ve sloupci Celkem tak, aby se automaticky prepocitaval pfi
zméné hodnot ve sloupci Pocet kusti nebo Cena za kus.

3. Vrat'se do spolecné praci na seSitu pod ndzvem Krajska mésta a postupné:

o vytvor svou vlastni kopii;

o dopln novou evidenci dat o primérné roc¢ni teploté v jednotlivych méstech - informace
vyhledej pomoci vyhledavace;

o u posledniho radku zkus doplnit vzorec pro vypocet primérné rocni teploty za vSechna
krajska mésta.
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https://www.csfd.cz/
https://www.rohlik.cz/
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