
        Labská střední odborná škola a Střední odborné učiliště Pardubice, s. r. o. 
U Josefa 118, 530 09 Pardubice 

 

1 

 

 

Zadání praktické zkoušky z odborných předmětů 

 

 
Třída: 4. VS   Kód a obor vzdělání: 68-43-M/01 Veřejnosprávní činnost 

 

Školní rok: 2025/2026       Zkoušející: Ing. Ivana Zdražilová 

            Ing. Marek Vodochodský, MBA 

 

Zadání praktické zkoušky: 
 

Zkouška vychází z učebních osnov předmětů Informační a komunikační technologie a Korespondence a  

ze stanovených témat praktické zkoušky pro daný školní rok.  

Žák na základě zadání bude řešit 4 praktické úlohy. Výstupem 2 úloh z korespondence bude dopis. 

Výstupem 2 úloh z informační a komunikační technologie bude upravený dokument, tabulka, graf. 

 

Témata praktické zkoušky: 
 

Písemnosti obchodního charakteru 

 

Dokumenty právního charakteru 

 

Dokumenty personálního charakteru 
 

Dopisy občanů právnickým osobám 
 

Úprava dokumentu .doc/.xlsx, hromadná korespondence 
 

Kontingenční graf a kontingenční tabulka 

 

 

Způsob konání praktické zkoušky: 

   
Úlohy žák zpracuje na počítači v učebně ICT. Vypracované úlohy bude ukládat v počítači dle pokynů,  

se kterými bude seznámen před zahájením zkoušky. 

 

Žákovi s přiznaným uzpůsobením podmínek pro konání maturitní zkoušky bude dle doporučení ŠPZ 

navýšen časový limit zkoušky a umožněno používání kompenzačních pomůcek. 

 

 

Délka zkoušky: 120 minut 

 

 

Povolené pomůcky: psací potřeby, zvýrazňovače 
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Způsob hodnocení úloh: 
Z každé úlohy může žák získat 10 bodů. 

 

Úloha 1 a úloha 2 - KOR 

Kritérium hodnocení  Bodové hodnocení 

Správné určení písemnosti 1 

Náležitosti písemnosti 2 

Formální úprava dopisu 2 

Stylizace dopisu 2 

Kompletní údaje dle zadání 2 

Pravopis 1 

Maximální počet bodů za úlohu 10 bodů 

    

Úloha 3 a úloha 4 – ICT 

Úloha 3  

Kritérium hodnocení  Bodové hodnocení 

Seřazení záznamů v tabulce 1 

Formátování dokumentu, definice stylů nadpisů 3 

Vygenerování obsahu, úprava první stránky 2 

Dodržení typografických zásad při úpravách dokumentu 1 

Správné použití slučovacích polí, vygenerování finálního 

dokumentu hromadné korespondence 
3 

Maximální počet bodů  10 bodů 

Úloha 4  

Kritérium hodnocení  Bodové hodnocení 

Úprava sešitu pro vyhodnocení dat formou kontingenčních grafů a 

kontingenčních tabulek 
2 

Správné zvolení kritérií a filtrů pro použití kontingenčního 

sloupcového grafu a kontingenční tabulky  
2 

Správné zvolení kritérií a filtrů pro použití kontingenčního 

výsečového, prostorového výsečového grafu a kontingenční tabulky 
2 

Správné zvolení kritérií a filtrů pro použití kontingenčního 

pruhového, skupinového pruhového grafu a kontingenční tabulky 
2 

Filtr a řazení dat v tabulce 2 

Maximální počet bodů  10 bodů 
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Maximální dosažený počet bodů za 4 úlohy je 40 bodů. 

 

 

Podmínkou pro splnění praktické zkoušky z odborných předmětů je vypracování všech čtyř úloh a 

minimální počet získaných bodů za úlohu musí být 2 body.  

Hranice úspěšnosti praktické zkoušky z odborných předmětů činí celkem 14 bodů. 

 

 

Výsledné hodnocení praktické zkoušky: 

 

Body Známka 

35 – 40 1 

28 - 34 2 

21 - 27 3 

14 - 20 4 

0 – 13 5 

 

 

 

 

V Pardubicích 15. 9. 2025 

   

 

 

Ing. Radmila Kozohorská   

ředitelka školy 

 


