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Cil:

Diplomant stru¢né predstavi hlavni pozadavky ramcového vzd&lavaciho programu pro zakladni
vzdélavani z informa¢né technologického zakladu. Vytvofi sbirku dloh pro textovy procesor tak, aby
pfipravovala studenty ke splnéni zakladnich kompetenci a aby nebyla zavisla na pouzivaném softwaru.
Sbirka uloh by méla také vést ke spravnému pouziti styldl v textovém procesoru a méla by predstavit
zékladni typograficka pravidla.

Hlavni body:
1. Textové editory a jeho typy
2. Vyukové metody vhodné pro predmét Informatika a vypodetni technika
O Klasické vyukové metody
O Aktivizujici vyukové metody
O Komplexni vyukové metody
3. Typy uloh
4. Zakladni typograficka pravidla
5. Sbirka tloh
Prostiedi textového editoru
Pofizovani textu v pocitaci
Struktura textu — pritazeni stylu
Formatovanf textu, zména stylu, typografick4 a esteticka pravidla
Vkladani dalSich objektl do textu a jejich vlastnosti, textové tabulky
Sablony, jejich vyuziti a tvorba

Dalsi nastroje textového procesoru
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Export a import dat
6. Vysledky uloh a prikladi
7. Metodika ke sbirce uloh a ptipravy hodin

8. Zavér a poznamky k Gloham z praktického vyuziti na kolach
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Anotace

Diplomova prace je zaméfena na oblast vyuky predmétu Informacnich a komunikacnich
technologii na zakladnich Skolach, konkrétné na ucivo textového editoru a jeho typti. Cilem prace
je vytvofit sbirku uloh pro textovy editor v navaznosti na vyukové metody a ucebni ulohy
pouzivané v edukac¢nim procesu dané oblasti. Vytvoreni sbirky uloh je vedeno snahou eliminovat
nedostatek ucebnic a cvicebnic pro vyuku Informacnich a komunikacnich technologii na 2. stupni
ZS. V teoretické &asti jsou vymezeny pojmy textovy editor, jeho typy a ,.zakladni* typograficka
pravidla pfi praci stextem. Vlastni sbirka uloh je stéZejni Casti diplomové prace, a k jejimu
sestaveni bylo nezbytnym piedpokladem i uvedeni vyctu vyukovych metod a jednotlivych typa
uloh zatfazenych v teoretické casti prace. Sbirka uloh doplnénd struénym metodickym komentarem
dale poukazuje také na moznosti rozvoje a dosazeni klicovych kompetenci vymezenych
Ramcovym vzdé€lavacim programem pro zékladni vzdélavani. Prakticka ¢ast v zavéru obsahuje
vzorové pripravy hodin, které mohou byt navodem pro vyuziti ucebnich uloh pfi vyuce textového

editoru.

Summary

This diploma thesis considers on branch of education of information and communication techno-
logy at primary schools, to be exact on the topic of word processor and its types. The aim is creat-
ing the collection of tasks for word processor in sequence with teaching methods, techniques and
learning task that are used in educational process in mentioned branch. The creating of the collec-
tion of task is leaded by trying to compensate the luck of “good” students’ books and workbooks
for subject informatics and communicative technologies at higher primary school. In theoretical
parts there are explained expressions like word editor, word processor, its kinds and “basic” typo-
graphical rules for work with text. The Collection of task is hinge of the diploma thesis and for its
combination was necessary premise stated the list of teaching methods, techniques and six types of
learning tasks in theoretical part. The collection of task amended by brief methodology also shows
the possibility of development and gaining of key competence stated in Framework educational
programme for Basic Education. The practical part nearly at the end contains examples of lesson

plans, which can be helpful for usage of learning task in task based teaching of word processor.



Zusammenfassung

Diese Diplomarbeit beschéftigt sich mit dem Unterricht des Faches Informatik (EDV) an den
Grundschulen (11 — 15 Jahren), konkret mit dem Lehrstoff des Textverarbeitungsprogramms und
seiner Typen. Ziel dieser DA ist, eine Aufgabensammlung fiir Textverarbeitungsprogramm im An-
schluss an Unterrichtsmethoden und an Lehraufgaben des Faches Informatik, zu schaffen. Man
will mit der Schaffung einer Aufgabensammlung einen Mangel an Lehrbiichern und Arbeitsbii-
chern fir Informatikunterricht an der Oberstuffe eliminieren. Im theoretischen Teil der DA wer-
den die Begriffe Textverarbeitungsprogramm, seine Typen und ,,elementare” typografische Text-
verarbeitungsregeln abgegrenzt. Die eigene Aufgabensammlung ist Schwerpunkt der DA. Man
musste zu ihrer Zusammenfassung auch das Verzeichnis der Unterrichtsmethoden und der Einzel-
aufgabentypen aus dem theoretischen Teil der DA anfithren. Die Aufgabensammlung mit einem
stichwortartigen Methodenkommentar zeigt auch die Moglichkeiten der Ausbildung und der Errei-
chung der Schliisselkompetenzen aus dem Rahmenlehrplan fiir die Grundausbildung. Der prakti-
sche Teil am Ende der DA enthélt Musterunterrichtsstundenvorbereitungen, die als eine Anleitung

fiir die Aufgabennutzung im Unterricht des Textverarbeitungsprogramms dienen kénnen.
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Uvod

Diplomova prace je vénovana vychovné vzdélavaci oblasti Informacni a komunikac¢ni technologie.
Lze fici, Ze vyvoj a zavadéni informacnich technologii do vSech sfér naSeho zZivota, vCetné oblasti
Skolstvi, kopiroval s jistymi kulturnimi specifiky v urcitém ¢asovém odstupu vyvoj svétovy. Prvni
pocitace byly do Ceskych skol dodavany v prabéhu osmdesatych let, kdy se v malych poctech
ve Skolach objevily osobni pocitace, nejcasteji PMD, IQ nebo DIDAKTIK, které byly vétSinou
vSak bez jakéhokoliv programového vybaveni. Ucitelé tehdy zpravidla nebyli ani vybaveni
potfebnymi znalostmi ¢i dovednostmi. Proto byly Casto pocitate pouze inventafem Skolnich
kabinetd a skladl. Teprve po roce 1989 se spolu s otevienim hranic a trhu, s tendenci drzet krok
se zahrani¢nimi vzdé€lavacimi systémy a s rostoucimi naroky a pozadavky na vzdélanost situace
soucasti zivota. Byla jimi vybavovana jak fada domacnosti, tak postupné vétSina kancelafi,
instituci, firem, pracovist, ale i Skol. Pocitate dnes vyznamnym zplUsobem ovliviuji celé
spoleCenské déni a staly se nepostradatelnou a neodmyslitelnou soucasti kazdodenniho Zivota
veétSiny z nas. S nezastupitelnou roli vypocetni techniky a s jejim rostoucim vyznamem se tak
postupné meénily i pozadavky na vzd€lani ¢lovéka. PocitaCova gramotnost se stala nezbytnym
predpokladem spolecenského uplatnéni kazdého jedince, proto byla oblast Informacnich
a komunika¢nich technologii zafazena jako povinna soucast zakladniho vzdélavani. Cilem
diplomové prace je poukazat na rostouci vyznam prace stextem a textovymi editory v ramci
pfedmétu Informacni a komunikacni technologie (dale jen ICT) na 2. stupni zakladnich skol.
Pficemz pfi vyuce musi byt soucasné akceptovany klicové kompetence Ramcového vzdélavaciho
programu pro zakladni vzdélavani (dale jen RVP ZV). Diplomova prace se rovnéz dotkne
nekterych zvlastnosti, jenz jsou charakteristické pro vychovné vzdélavaci proces v predmétu ICT

na 2. stupni zékladnich skol.

Prakticka cast diplomové prace obsahuje sbirku uloh pro textové editory. V této Casti prace jsou
soustfedény priklady, ulohy a cviceni zaméfené na piipravu zakl a studenti ke splnéni kli¢ovych
kompetenci a ocekavanych vystupti vytyCenych RVP ZV. Ptiklady, ulohy a cviceni jsou zamémne
vytvofeny k textovym editorim Microsoft Word z baliku Microsoft Office (dale jen Word)
a Writer z baliku OpenOffice.org (dale jen Writer). Cilem sbirky je, aby zaci zvladli praktické
pouziti obou textovych editori, coz by meélo vést k dosazeni nezavislosti na pouzivaném
aplikacnim softwaru pii praci s textem. Sbirka tloh je koncipovana souCasn€ ve snaze vést zaky
ke spravnému pouziti textovych editori a seznamit je se zakladnimi typografickymi pravidly.
Sbirka uloh je opatfena feSenim k jednotlivym ptikladim, tloham a cvi¢enim a struénym

metodickym komentafem. Na zadklad¢ vlastnich zkuSenosti a poznatkll zpraxe je tato cast
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diplomové prace doplnéna vybranymi vzory pfiprav na vyucovaci jednotky. Pfi planovani
a pripravé vyuCovacich jednotek je nezbytné si uvédomit, Ze dosaZeni ocCekdvanych vystupl
stanovenych RVP ZV pro zaky jesté neznamena ziskani klicovych kompetenci stanovenych RVP
ZV. RVP ZV sice stoji na myslence, Ze je nutné v pribéhu vzdélavani vybavit zaky vedle
predmétovych védomosti a dovednosti také znalostmi, dovednostmi, postoji a hodnotami, jenz
budou moci vyuzit nejen ve Skole, ale predev§sim v bézném osobni zivoté. Praveé tyto znalosti,
dovednosti, postoje a hodnoty se v RVP ZV oznacuji souhrnné jako klicové kompetence a kazdy
zak je mize ve svém zivoté zuzitkovat bez ohledu na to, co mu ve Skole jde, o co se zajima a co

chce v budoucnu délat. RVP ZV uvadi nasledujici kli¢ové kompetence:'

«  kompetence k uceni

+  kompetence komunikativni

- kompetence k feseni problému

«  kompetence socialni a personalni
- kompetence obcanské

+  kompetence pracovni.

Dosazeni téchto klicovych kompetenci zavazuje ucitele, aby se ve vyuce zamysleli nad tim, jak by

bylo mozné tyto kompetence u zaktl systematicky vytvaret, budovat a rozvijet.

Pro usnadnéni prace ucitele je v RVP ZV vypracovano cilové zaméfeni vzd€lavaci oblasti.?
K utvafeni, rozvijeni a v konecném stadiu i k dosazeni kli¢ovych kompetenci smétuje vzdelavani
v oblasti ICT tim, Ze vede zaka k:

« poznani ulohy informaci informac¢nich ¢innosti a k vyuzivani modernich informacnich
a telekomunikacnich technologii

« porozuméni toku informaci, pocCinaje jejich vznikem, uloZzenim na médium, pienosem,
zpracovanim, vyhledavanim a praktickym vyuzitim

- schopnosti formulovat svij pozadavek vyuzivat pfi interakci pocitacem algoritmické
mysleni

« porovnavani informaci poznatkti z vét§iho mnozstvi alternativnich informacénich zdroju,
a tim k dosahovani vétsi vérohodnosti vyhledavanych informaci

« vyuzivani vypocetni techniky, aplikacniho vyukového softwaru ke zvyseni efektivnosti své
ucebni ¢innosti a racionalnéjsi organizaci prace

« tvofivému vyuzivani softwarovych a hardwarovych prostredkt pii prezentaci vysledka své
prace

« pochopeni funkce vypocetni techniky jako prostiedku simulace a modelovani pfirodnich
i socidlnich jevl a procesii

- respektovani prav k dusevnimu vlastnictvi pfi vyuzivani SW

- zaujeti disledného, odpovédného a etického piistupu k nevhodnym obsahiim vyskytujicich
se na internetu ¢i jinych médii

«  Setrné praci s vypocetni technikou.

' Vyzkumny ustav pedagogicky v Praze. Ramcovy vzdélavaci program pro zdkladni vzdélavani: s piilohou
upravujici vzdélavani zZaku s lehkym mentalnim postizenim. 2. dotisk prvniho vydani. Praha: TAURIS, 2006.
s. 13. ISBN 80-87000-02-1.

2 Vyzkumny ustav pedagogicky v Praze. Ramcovy vzdélavaci program pro zdkladni vzdélavani: s piilohou

upravujici vzdélavani zZaku s lehkym mentalnim postizenim. 2. dotisk prvniho vydani. Praha: TAURIS, 2006.
s. 34. ISBN 80-87000-02-1.
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1 Textovy editor a jeho typy

Textovy editor je program pro zpracovani textu, jehoz pomoci je mozné text psat, upravovat,
zarovnavat, tisknout, ukladat a kdykoliv v budoucnosti tento text znovu otevfit a editovat. Textovy
editor ve své podstaté textovym editorem neni. Ma-li byt tento termin spravné interpretovan, lze
pomoci textového editoru pouze editovat prosty text, tento text ukladat, a to bez dalSich ptidavnych
znakl, objektti ¢i formatovani. Pro¢ se tedy programy typu Word ¢i Writer nazyvaji textovymi
editory? Jedna se o zazity standard pouzivany laickou i odbornou vefejnost. Ackoliv presnéjsi
termin by byl textovy procesor nebo program pro zpracovani a editaci textu. Tyto terminy nejsou
bézné pouzivany, jak uvadi napt. Navratil.* Pro zachovani obvyklé terminologie jsou i v této praci

programy pro zpracovani, editaci a formatovani textu nazyvany textovymi editory.

Na zakladé¢ vyse uvedeného Ize textové editory z hlediska jejich funkci rozdélit do dvou zakladnich

skupin:

« do prvni skupiny zahrnujeme programy, které 1ze nazvat tzv. ,,ryzimi“ textovymi editory.
Tyto programy pouze psany prosty text edituji a ukladaji bez moznosti dalSich Gprav. Jedna
se napi. o nasledujici textové editory:

«  Poznamkovy blok

- PSPad

- TED Notepad
«  Textpad

+  Vim aj.

+ do druh¢ skupiny se tadi programy, které nam davaji vét§i moznost pro praci s textem.
Umoznuji psani, editaci textu, formatovani vzhledu a vkladani jinych objektt. Mezi tyto
textové editory patii napf-.:

+  WordPad
«  Microsoft Word
«  OpenOffice.org Writer

«  KWord

«  Word Perfekt
« AMIPRO

« Abi Word

«  Work Pages

+  Writer v NeoOffice
+  Nisus Writer

«  Mellela aj.

3 NAVRATIL, Pavel: Informatika a vypocetni technika — Kompendium. 1. vydani. Kralice na Hané:
Computer Media s. 1. 0., 2006. [soubor 3 knih 3 CD-ROM]. Kniha 2, s. 31. EAN: 9788086686578.
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Zakladni pozadavky, které by textové editory mély spliiovat jsou:

editovat text — umet upravovat napsany text, ukladat jej, znovu otevirat, najit, nahradit,
automaticky opravovat a pocitat slova;

formatovat text — mit moznost zménit typ a velikost pisma, zarovnavat text vpravo, vlevo,
do bloku a na stfed, definovat vlastni styly, definovat vlastnosti odstavce a textu jako
takového a tvofit sloupce;

pracovat se schrankou, kopirovat a presouvat text nebo jeho casti;

nastavit parametry stranky, nastavit okraje stranky, ohraniceni, ¢islovani a volba formatu
papiru;

tisknout dokument v té podob¢, jak je vidét na monitoru (pfi rezimu zobrazeni pro tisk)
s moznosti nastavit parametry tisku popt. volba tiskarny;

nabizet dals$i moznosti a funkce, napft.: tvorba tabulek, prace s doplinkovou grafikou, prace
s vlozenymi obrazky, kontrola pravopisu, hromadnou korespondenci, nastaveni zahlavi
a zapati aj.

Z vyctu uvedenych textovych editorit obou skupin, jenz zdaleka neni uplny, je ziejmé, Ze rozsah

diplomové prace neumoziuje vSechny blize analyzovat. Diplomova prace se v dalSich jejich

castech bude podrobnéji zabyvat pouze textovymi editory Word a Writer. Tato volba nebyla

nahodna. Dle mého nazoru, aplikace Word a Writer jsou, vCetné Skolni praxe, nejbéznéjSimi

a nejpouzivané€j§imi textovymi editory. Je nutno podotknout, ze vétSina zakladnich Skol je

vybavena pouze textovymi editory Word. Tento stav je logickym dusledkem diivéjsi a béznéjsi

v

dostupnosti a rozsitenosti programu Word ve srovnani s programem Writer v CR.

Textové editory Word a Writer maji zhruba stejné funkce, vzhled, ale i princip ovladani viz obr. 1.

" Bez nazvut - OpenOffice org Writer
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Obrazek 1: vlevo Writer, vpravo Word
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Je velmi obtizné oba textové editory porovnavat. Rozdily mezi nimi jsou pro bézného uzivatele

takika zanedbatelné, piesto lze hovofit o urCitych kladech a zaporech, resp. vyhodach

a nevyhodach obou textovych editorti:

Vyhody Wordu:

Siroka rozsifenost a tim padem i kompatibilita s ostatnimi uzivateli

graficky S$pickovy vzhled, tj. predevSim trojrozmérné do detailu propracované ikony
podrobnéjsi a prehlednéjsi zpracovani stavového tadku, vyrazngjsi odliSeni tabulatort
na pravitku aj.

velmi vyspé€ly editor s mnoha funkcemi a Sirokou Skalou moznosti, zpracovani textu,
tabulek, grafiky apod.

napojeni na internetové on-line galerie klipartd

plné lokalizace (v Cesting)

Nevyhody Wordu:

placeny produkt, jehoz cena je pomérné¢ vysoka, napt. MS Office PRO 2007 Ize poftidit
za 15.260,- K¢ a studentskou verzi za 3.137,- K& Obé€ ceny jsou uvedeny vcetné dané
z pridané hodnoty

nemoznost nacitat ¢i ukladat do riznych formatu soubort ,,PDF*

naro¢nost na velikost soubor

drobné chyby, napt. obtizné nastaveni nestandardniho strankovani

vvvvvv

menici se vzhled s novymi verzemi (mateni uzivatell)

Vyhody Writeru:

uzivani a distribuce zdarma

vysoce kvalitni, plnohodnotny produkt srovnatelny s Wordem

dobra kompatibilita s celou fadou externich formati, véetné Wordu (na rozdil od Wordu
zvlada export do formatu PDF)

plna lokalizace v ¢eském jazyce

instala¢ni soubor i velikost dat na disku po instalaci jsou velmi malé

Nevvhody Writeru:

slabsi celkovy vizualni vzhled

vys$i naroky na pamét’ RAM, napft. pii vychozi velikosti souboru 9,13 MB vyuziva Writer
242 MB ale Word jen 190 MB paméti RAM

absence ,,vychytavek® (on-line galerie, namichani vlastnich odstind barev)

vvvvvv

V této Casti prace zamétené na textové editory byl vysvétlen pojem ,,textovy editor jako program

pro praci s textem. Dale bylo poukdzano na existenci celé Skaly textovych editord, jejichz vybér

zalezi na potiebach uzivateld. U textovych editort Word a Writer bylo pies existenci drobnych

rozdili zkonstatovano, ze ovladani klicovych funkci, strukturovani nabidek a moZnosti obou

programu jsou v podstaté totozné. Pii vyuce textovych editorti by tedy pedagog mél zduraznit,

ze na trhu neni jen Word, ale i alternativni programy, jako napt. Writer.
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2 Vyukové metody

V tivodni ¢asti diplomové prace byly uvedeny klicové kompetence stanovené RVP ZV, k jejichz
dosazeni by mélo pedagogické uGsili vzdy sméfovat. RVP ZV neni jedinym pedagogickym
dokumentem zavaznym pro ucitele. Vedle ného existuji Skolni vzdélavaci program (dale jen SVP),
ucebni plany, ucebni osnovy a tématické plany. Ucebni plan je hlavni normou pedagogickych
dokumentt. Stanovi seznam vyucovacich pfedméti na dané Skole, jejich rozdéleni do rocnikl
a tydenni hodinové dotace. Ucebni osnova je normou stanovenou na zakladé pojeti vyu€ovaciho
predmétu. Vymezuje vzdelavaci cil, rozsah védomosti a dovednosti tak, aby jejich pomoci bylo
dosazeno klicovych kompetenci a ocCekavanych vystupd stanovenych RVP ZV. Ucebnice je
zékladni ucebni pomtickou pro zaka. Ucebnice je ale rovnéz jednim z metodickych prostiedkt
pro pfipravu ucitele na vyuku. V soucasné dobé by mely byt u¢ebnice aplikovany ve schodé s RVP
ZV. Lze tedy fici, Ze obsahova napln ucebnic ICT by méla byt koncipovana volnéji a méné
konkrétngji, nez tomu bylo v minulosti. Optimalizaci uéebnic byla zvySena potieba detailngjsiho
zpracovéani uéebnich textd dle SVP na jednotlivych §kolach, ale i pozadavky kladené na piipravu
pedagogl a na vyuku v jednotlivych vyucovacich jednotkach. V souladu s koncepci stanovenou
RVP ZV doslo pochopitelné i k ur¢itym zménam v metodice vyuky. Ve Skolach se vétsi mérou
zacaly uplatiiovat nové modernéjsi vyukové metody, napi. projektova, kooperativni, heuristicka
vyuka aj. Pouzivani téchto metod by mélo pomoci pedagogim snaze dosdhnout kliCovych

kompetenci vyty¢enych RVP ZV.

Nové metody, o nichZ byla zminka, se tak stavaji nedilnou soucésti bézné pouzivanych vyukovych
metod v procesu vyuky. Neni cilem této prace zabyvat se rozborem fazi procesu vyuky z hlediska
pouziti jednotlivych vyukovych metod, ani ¢etnymi existujicimi klasifikacemi vyukovych metod.
Zmény v pojeti edukacniho procesu jako celku, ke kterému doslo prijetim koncepce RVP ZV,
ukazaly, Ze zakladni znalost a orientace v metodice vyuky je nezbytnym piedpokladem c¢innosti
kazdého pedagoga. Je proto namisté vymezit i v této praci alespon nékteré zakladni pojmy z oblasti
metodiky vyuky, jenz jsou povazovany za teoreticka vychodiska pro volbu vyukovych metod. Dle
mého nazoru odpovida rozsahu a pozadavkim diplomové prace tykajici se teorie vyukovych metod
publikace ,,Vyukové Metody* autort Maiidka a Svece*, ze které jsem hlavné Gerpala v této ¢asti
prace. Jednim ze zékladnich pojmt je koncepce vyuky. Koncepce vyuky jsou vyrazem daného

stavu poznani edukacni reality, zobecnuji dosaZené teoretické poznatky i praktické zkuSenosti

* MANAK, Josef - SVEC, Vlastimil. Vyukové metody. 1. vydani. Brno: Paido, 2003. 219 s.
ISBN 80-7315-039-5.
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ajsou vychodiskem pro nové nebo inovované pojeti vychovné-vzdélavaci prace. Déjinny vyvoj
koncepce vyuky znazortiuji na étyfech koncepceich, tzv. modelech vyuky’:

« pedeutologicky — zak je povazovan za objekt cilevédomého, systematického a disledného
pusobeni ucitele, ucitel je rozhodujicim Cinitelem, organizuje a zajistuje vSechny vyukové
aktivity.

«  pedocentricky — ve stfedu edukacniho déni je zak, jeho aktivity a zajmy, z ucitele se stal
poradce a pomocnik. Tento model vychazi vstiic aktivit¢ a samostatnosti zakt, ¢inni Skolu
pro zéky pftitazlivou, ale rozsah osvojovanych poznatki je nizsi.

+ interaktivni (komunikativni) — vznikl pod vlivem stale se zvySujicich narokti vyvolanych
hlavné rozmachem informacnich technologii. Tento model je zaloZzen na vzajemné
spolupraci ucitele azdka, na systému oboustranné¢ komunikace. Na rozdil
od pedocentrického modelu vyuky uditel je zakovi partnerem a citlivé usmérnuje jeho
vlastni aktivity.

+  humanisticko-kreativni — cilem je vychova a vzdélani kultivovaného jedince. Pozornost
neni soustfedéna pouze na osvojovani védomosti a dovednosti, ale i na ovliviiovani
kognitivni, emotivni i konativni stranky zakovi osobnosti, nebot” tyto oblasti se vzajemné
podminuji a mély by se také jednotné projevovat.

Dal$im pojmem je tzv. edukacni proces. Edukacni proces je definovan jako slozity otevieny
systém, jimZ se rozumi uspofadana organizace vzajemné zavislych a ovliviiyjicich se prvkd,
spojenych s vnéj§im prostfedim zpétnou vazbou. Je nutno si uvédomit, co je cilem vzdélavaciho
procesu. Cilem vzdélavaciho procesu je dosazeni zadoucich védomosti, aktivit, postoju,
psychickych stavii atd. V SirSim slova smyslu se defakto jednd o snahu dosahnout klicovych
kompetenci vymezenych RVP ZV, jak bylo zdiraznéno v piedchazejici ¢asti. Pouzivani slovniho
spojeni vzdélavaci proces rovn€z neni samoucelné. Edukacni proces, jak bylo feceno vyse, je
slozity otevieny systém. Vyznamnym charakteristickym rysem z hlediska metodiky i didaktiky je
jeho dynamika a fazovitost. Vyukovy proces lze rozdélit na nésledujici faze:

«  motivace
+  expozice

- fixace
« diagndza
- aplikace.

Ackoliv pojmy vyucovani a uceni jsou bézné pouzivany, je velmi dulezité¢ si uvédomit, ze se
nejednd o pojmy totozné. Jsou to dva procesy. Vyucovani jako Cinnost ucitele a uceni jako ¢innost
zdka. Tyto procesy jsou podstatou komunikace ve Skole. Ucitel svou vyufovaci c¢innosti
(vyucovanim) podnécuje, v souladu s vyukovymi cili, odpovidajici ucebni aktivitu zakti. Ucenim si
zaci pod vedenim ucitele osvojuji védomosti, dovednosti, navyky, ale napf. i postoje a rozvijeji své
schopnosti. Jedna se tedy o aktivni, samostatnou a poznévaci ¢innost zakd, jenz je pochopitelné

zavisla na schopnostech a osobnich dispozicich Zaka. Proces vyuky vystizné znazoriuje obr. 2.

S MANAK, Josef - SVEC, Vlastimil. Vyukové metody. 1. vydani. Bro: Paido, 2003. s. 52.
ISBN 80-7315-039-5.
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Obrazek 2: Proces vyuky

Z obrazku ¢. 2 je patrné, Ze existuji Cetné faktory, jenz proces vyuky ovliviiuji. Jednim
z vyznamnych faktord edukacniho procesu je vyukova metoda. Metodu (z feckého slova methodos
— fFizeni, hledani, cesta za né¢im) v pedagogickém kontextu chapeme jako cestu kcili,
koordinovany systém vyucovacich Cinnosti ucitele a ucebnich Cinnosti zaka, ktery je zaméten
na plnéni vychovné-vzdélavacich cili a klicovych kompetenci. Autofi publikujici v oblasti

pedagogiky a didaktiky klasifikuji metody vyuky z riznych hledisek.

Dle klasifikace vyukovych metod uvedenych ve vySe zminéné publikaci, jsou metody vyuky
¢lenény dle riznych aspekti do nasledujicich skupin:

1. Klasické vyukové metody (blize v kapitole 2.1):
a) Metody slovni: Vypravéni, Vysvétlovani (blize v kapitole 2.1.1), Pfednaska (blize
v kapitole 2.1.2), Prace s textem, Rozhovor (bliZe v kapitole 2.1.3)
b) Metody nazorné-demonstracni: Pfredvadéni a pozorovani, Prace s obrazem, Instruktdz
(blize v kapitole 2.1.4)
¢) Metody dovednostné-praktické: Vytvareni dovednosti (blize v kapitole 2.1.5),
Napodobovani, Manipulovani, laborovani, experimentovani, Produkéni metody
2. Aktivizujici vyukové metody (blize v kapitole 2.2): Metody diskusni, Metody heuristické,
feSeni problému (blize v kapitole 2.2.1), Metody situacni, Metody inscenacni, Didaktické
hry (blize v kapitole 2.2.2)
3. Komplexni vyukové metody (blize v kapitole 2.3): Frontalni vyuka, Skupinova
a kooperativni vyuka, Partnerska vyuka, Individualni a individualizovana vyuka (blize
v kapitole 2.3.1), samostatna prace zakl, Kritické mysleni, Brainsorming, Projektova
vyuka (blize v kapitole 2.3.2), Vyuka dramatem, Oteviené uceni, Uceni v Zivotnich
situacich, Televizni vyuka, Vyuka podporovana pocitaCem, Sugestopedia a superlearning,
Hypnopedie

Sebedetailngjsi a sebesofistikovanéjsi piehled metod jesté neznamena, Ze k danému ucelu a cili

budou vybrany nejvhodnéjsi a nejefektivnéjsi postupy. Volba vyukovych metod by neméla byt

S MANAK, Josef - SVEC, Vlastimil. Vyukové metody. 1. vydani. Brmo: Paido, 2003. s. 25.
ISBN 80-7315-039-5.
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provadéna na zakladé libovile, ale méla by vychazet vzdy z logiky véci a objektivnich kritérii,

k nimz patii ptredevsim: cil vyuky, obsah vyuky, prostiedi a zak, jak je mj. patrné z obr. 2.

Dillezité faktory vyznamnym zpiisobem determinujici edukaéni proces, které by mél pedagog
pii volbé¢ vhodnych vyukovych metod akceptovat, jsou: vlastni obsah vyucovaciho predmétu,
urovenn psychického a fyzického rozvoje zakl, zvlaStnosti tfidy nebo skupiny zakt, popf.
charakteristika kolektivu, vné&j§i podminky vychovné-vzdelavaciho procesu, vybaveni ucéebny,
osobnost ucitele a zaka a jejich styl vyu€ovani a uceni. Pii volbé metod se uplatni také subjektivni
zkuSenosti a zejména preference kazdého ucitele. Bliz8i charakteristice nekterych vybranych
vyukovych metod, vyhodami, nevyhodami a jejich vyuZitelnosti pti vyuce ICT na 2. stupni ZS se

bude vénovat dalsi cast této kapitoly.

V tivodu je zapotiebi podotknout, Ze Informatika (nebo ICT, popt. Vypocetni technika - VT) jako
vyucovaci predmét byla povinné zavedena s G¢innosti od 1. 9. 2007 v souladu RVP ZV na zaklad¢
zédkona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$$Sim odborném a jiném
vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpist (Skolsky zakon). Do této doby byl pfedmétem povinné
volitelnym. Se zavedenim piedmétu ICT jako samostatné a povinné soucasti vyuky se formaln¢
upevnilo postaveni pfedmétu ICT na zakladnich Skolach. ICT se stalo nedilnou soucasti zakladniho
vzd€lani. Na druhém stupni zékladnich kol je dle RVP ZV’ stanoven rozsah minimalné 1 hodiny
tydné v 6. az 9. roéniku. Situace na ZS$ je riizna, jelikoz RVP ZV stanovi feditelim ZS moznost
vyuziti v ramei SVP tzv. disponibilni ¢asové dotace ve vysi 18 hodin na 2. stupni ZS. Vyuziti
disponibilni ¢asové dotace vcelé vysi je zavazné, ale posileni ¢asové dotace k realizaci
vzdélavacich obsahti ve vybranych pfedmétech (rovnéz stanoveny RVP ZV) je plné v kompetenci
teditele ZS. Tento stav pochopiteln& souvisi s moznostmi zakladni $koly v oblasti personalniho
zajisténi vyuky ICT a s materidlnim vybavenim dané zékladni Skoly. Skutecnost, Ze vyuCovaci
proces probihd prevazné ve specidlnim prostfedi pocitacovych uceben obsahujicich ,,slozitd*
zafizeni, jimiz vétSinou ostatni ucebny nejsou vybaveny, ssebou piinasi dal$i zvlaStnosti
a odliSnosti vyuky ICT. Tyto odliSnosti se dotykaji jak zaka, tak i uciteli. Proces vyuky
v pocitacové ucebné vyzaduje jiny rezim, jak v prubehu hodiny, tak i o pfestavkach. Vsemi
ucastniky edukacniho procesu musi byt striktné dodrzovana bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci,

ptredpisy o ochran¢ majetku (vybaveni ucebny).

Z hlediska organizacnich forem vyuky, tj. z hlediska vytvofeni prostfedi a zptisobu organizace
¢innosti ucitele 1 zakl pii vyuCovani lze pii vyuce ICT vyuzivat vSechny existujici organizacni
formy vyuky. Kazda znich vytvaii svét vztahl mezi Zzdkem, vyucujicim, obsahem a cilem

vzdélavani i vzdélavacimi prostiedky. Z pohledu vyucujiciho je predevsim duilezité ,,s kym a jak?“

7 Vyzkumny ustav pedagogicky v Praze. Ramcovy vzdélavaci program pro zakladni vzd&lavani: s pfilohou
upravujici vzdélavani zaki s lehkym mentalnim postizenim. 2. dotisk prvniho vydani. Praha: TAURIS, 2006.
s. 104. ISBN 80-87000-02-1.
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pracuje a ,,kde* vyuka probiha. Prostfedi poc¢itacové ucebny ptispiva k vétsi individualizaci vyuky,
jelikoz u vétsiny poéitadll Zaci pracuji samostatné nebo ve dvojicich. Zaci sice maji moZnost
pracovat a ucit se vlastnim tempem, ale tato forma vyuky sebou nese i zvySené pozadavky
na ucitele. Pedagog musi volit metody vyuky tak, aby splilovaly cile vyuCovaci jednotky. Cilem
vyuky by nemél byt pocita¢ ¢i bézn€ pouzivané programové vybaveni pocitace. Tento hardware

a software plni funkci pouze prostiedku vyuky.

Nejcastéji pouzivané metody pii vyuce ICT jsou:
2.1 Klasické vyukové metody

2.1.1 Vysvétlovani

Vysvétlovani se tfadi k postupim orientovanym vyrazné kognitivné jako univerzalni funkéni
metoda pouzitelna ve vét§in€ vyukovych situaci. Je vét§inou spojovano s frontalni vyukou, ale neni
vazano jen na ni. Lze pouzit i v pfipadé vyuky ICT. Metoda vysvétlovani je charakterizovana jako:
logicky a systematicky postup pfi zprostiedkovavani uciva zakim, ktery respektuje jejich vékové
zvlastnosti a vychazi z aktudlniho stavu jejich védomosti a dovednosti. Podstata vysvétlovani je
ve vedeni zakd k pochopeni a k osvojeni si jadra sdé€leni, podstaty jevu nebo funkce predmétu.

Pti vysvétlovani se osvéd¢uje postup od konkrétniho k abstraktnimu, od znamého k neznamému,

vvvvvv

Ve vyuce ICT se tato metoda pouziva zpravidla v tvodni ¢asti hodiny k vysvétleni novych pojmi,
vztahll mezi nimi. Dle obsahu uciva je tato metoda vyuzivana zejména k vysvétlovani a popisovani

hardwarovych soucasti pocitace a k tvodnim ¢astem uciva z teorie softwaru.

2.1.2 Prednaska
Patii k monologickym slovnim metodam. Na ZS je pouzivana ziidka, ¢ast&ji je vyuZivana na SS

a zejména pak na VS. Klade vysoké naroky na ugitele, ale i na posluchace.

Jako vyuc€ovaci metoda minimalizuje aktivitu zaka. Pfednaska predklada k osvojeni utfidéna data,
nevyvolava potiebu dale je zpracovavat a bezprostiedné na né¢ reagovat. U predndsky se obtizné
zjistuje, jak zaci dané téma chapou (zpctna vazba). Naproti tomu ma piednaska i urcité vyhody.
Dobra prednaska plisobi pozitivné zivym slovem, které mize u posluchace vyvolat silné prozitky
a hluboké citové odezvy. Pfednaska plni urcité specifické funkce, a to:

« jeuvodem k novym zZakovskym aktivitdm a u¢ebnim jednotkam, je motiva¢nim faktorem
« ucivo lze v prednaskach piehledné shrnout a systematizovat

«  vypliiuje mezery mezi jednotlivymi lekcemi, které nemohou obsdhnout vSechno ucivo

« je vhodna pro vysvétleni teorie.
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Nelze vSak zapominat, ze i vyspély posluchac je schopen udrzet pozornost 15-20 minut. Tudiz by
se mely pouzivat osvédcené prostiedky a metody posilujici schopnost udrzet pozornost, napft.
aktivizujici metody uvedené v kapitole 3.2 této prace. Pro zkvalitnéni vykladu je rovnéz vhodné

pouzivat vizualizaci obsahu, tj. vyuzivat ndzorné pomucky nebo rizné prezentace.

Zvlastnim ptipadem prednasky je Zzakovsky referat, v némz Zaci zpracovavaji vymezeny usek

ucebni latky nebo obohacuji vyuku o zajimavé poznatky z okruhu svého zajmu.

V ramci vyuky ICT neni jako dominantni metoda vyucovaci hodiny vhodna, nebot po dobu
prednasky pocita¢ ptisobi jako konkurence piednésejiciho. Je velmi obtizné udrzet pozornost zakt.
Pojmy z Informatiky jsou naro¢né na predstavivost.Neni proto vhodné pouzivat prednasku k popisu

postupil a ¢innosti pfi praci zakl s pocitacem.

2.1.3 Rozhovor

Jadrem rozhovoru je dvoustrannd komunikace, vyména zkusenosti a hledani odpovédi na dulezité
¢i méné zavazné otazky. Metoda rozhovoru predstavuje verbalni komunikaci v podobé otazek
a odpovédi dvou nebo vice osob (obycCejné ucitele a zakt) na dané¢ vychovné-vzdélavaci téma,

které se vyznacuje svou vnitini zamefenosti na stanoveny cil.

Pii vyukovém rozhovoru ma ucitel zpravidla vedouci roli, ponévadZz zodpovida za dosazeni

stanovenych cili a prubéh vyuky.

Nejucinnéjsi je forma rozhovoru, v némz ucitel formuluje otazku - podnét, ktery vede k vyméne
nazorti mezi jednotlivymi ¢leny skupiny zakt. Posledni z nich formuluje vyslednou odpovéd’. Tato
forma rozhovoru ma uz blizko k diskusi, ale klade velké, specifické pozadavky na volbu podnétu
(tématu). Formulace otazky ze strany ulitele musi byt jednoznacna, pfesna a srozumitelna.
Nezbytnym piedpokladem pro aplikaci této formy rozhovoru je i urcitd mira logického mysleni

a schopnost dedukce zaku.

Samotné otazka pfi rozhovoru, jak bylo feceno vyse, predstavuje v rozhovoru velmi vyznamny
strukturni prvek, ktery iniciuje komunikaci a udava smér této komunikace. Ve vyukovém
rozhovoru je sledovan také cil - vést zaky knovému poznéni, k intenzivnimu mysSleni,
k prohlubovani védomosti atd. Specidlni poslani a tloha otazky pii rozhovoru vedla k jeji
diferenciaci a k vytvofeni rozmanitych druhli a forem otdzek. NejCastéji pouzivané typy otazek
ve vyukovém rozhovoru jsou:

« otazka zjistovaci, na vybaveni faktt
« otazka oteviena

« otazka zaviena

+ otazka na pozorovani

+ otazka problémova

+ otazka na posouzeni situace

« otazka rozhodovaci.
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Rozhovor lze diferencovat i podle jeho funkce ve vyuce: motivacni, expozi¢ni, fixacni
a diagnosticky. Vyukovy rozhovor ma Sirokou skalu svého pouziti, ale ne vzdy je nejefektivnéjsi
metodou vyuky. Ve vyuce ICT se nejvice pouzivd metoda fizeného rozhovoru. Obsah a cil
rozhovoru urcuje pedagog. Je vyuzivana i metoda zakovského rozhovoru, ve které zaci uvadeéji,
zpracovavaji a hodnoti své vlastni zkuSenosti a pfedstavy k dané problematice. Slouzi zejména
k aktivizaci zakt, motivaci zakl a k licitaci ziskanych poznatkli z ptedeslych hodin. Nesmi byt

zapomenuto vyuziti rozhovoru pfi Gstnim zkouSeni.

2.1.4 Instruktaz

Instruktdz je vyukova metoda, kterd zprostiedkovavd zadkim vizudlni, auditivni, audiovizualni,

hmatové a podobné podnéty k jejich praktické Cinnosti.

Z toho vyplyva, ze instruktdz zahrnuje rtznorodé druhy podnétt, napf. instrukce mohou byt
vizualni, auditivni, hmatové, pohybové, textové, obrazkové, statické, z vnéjsku i sebeinstrukce,
popft. kombinace téchto druht.
Zakladni funkce instruktaze v procesu vytvaieni dovednosti jsou:

- informuji zaky o jejich predpokladané ¢innosti (popisuji obvykle postup této cinnosti)

+ Tidi pozornost zakd a zamétuji ji na dilezité, popt. ndrocnéjsi kroky

« aktualizuji u zaka jiz diive osvojené dovednosti a evokuji jejich zkusenosti.
Ve vyuce ICT se nejcastéji pouziva pii zadavani tloh v rdmci procvicovani, opakovani uciva, popt.

pri praktickém zkouseni.

2.1.5 Vytvareni dovednosti

Vytvafeni dovednosti patii do skupiny dovednostné-praktickych vyukovych metod. V soucasné
koncepci tzv. Cinnostné orientované vyuky zaméfené na prakticky zivot je jejich funkce
nezastupitelna. Utvafeni dovednosti neni nikdy ukonceno a je tudiz dlouhodobym procesem.

Znaky, jimiz se dovednost vyznacuje, jsou:

« vyladénost zdka na feSeni situaci, porozumeéni situacim, zédkova disponovanost tyto situace
zvladat (i ve zménéném kontextu)

« tvoriva aktivita zaka

- fteSeni situaci (tikolt1, problémil), které se rodi z ¢innosti zaka

- rekonstrukce jiz zvladnutych Cinnosti a zkuSenosti pfi feSeni novych situaci (ukold,
problému).
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V modelu utvareni dovednosti 1ze rozlisit nékolik klicovych momentt:

- aktualizace schopnosti a zkuSenosti zaka v dané situaci, pii setkani s ulohou, problémem
zajem tento problém fesit (kdyZz je pro zaka zajimavy), popf. potfeba vyrovnat se
s problémovou situaci

« orientace v situaci, tloze, problému

« aktivni hledani feSeni, uzsi kontakt s problémem, experimentovani apod. — krystalizace
dovednosti

- variace podminek pro §irsi uplatnéni dovednosti

- prenos dovednosti do novych situaci.

Pti vyuce ICT je nutné nové poznatky a dovednosti v praci s vypocetni technikou procvicit.
Po probrani urcitého uciva by zaci meli umét aplikovat ziskané poznatky, dovednosti a védomosti
v praktickych c¢innostech s vypocetni technikou. Pouzivaji se predev§im ve fazi: upeviiovani,

procvicovani a opakovani uciva.

Z dovednostné-praktickych vyukovych metod je rovnéz pti vyuce ICT vyuzivan tzv. zakovsky
experiment. Zakovsky experiment je typem praktického experimentovani, které umozituje zikiim
samostatné hledani, zkousSeni a objevovani pfi sledovani urcitého cile — coz je nejen ve vyuce ICT
povazovano za systém ,,pokus — omyl®“. Tento systém je nejen ve vyuce ICT cCasto vyuzivan a je
velmi U¢inny. Samostatné objevené postupy, feSeni a poznatky jsou daleko hloubé&ji uchovany
v paméti, nez poznatky sdélené. Napi. pfi osvojovani dovednosti k nastaveni prolozeni znakl

v textovém editoru.
2.2 Aktivizujici metody

2.21 Metody heuristické, reSeni problému

Vyznam téchto metod se v soucasné vyuce vyrazné posiluje. UCitel zaklim poznatky piimo
nesdéluje, ale vede je k tomu, aby si je samostatné osvojovali a v prubehu tohoto procesu je fidi,
usmérnuje a pomaha. Pfi objevovani téchto poznatkli je rozvijena samostatnost zakl. Strategie
a techniky podporujici heuristické procesy maji motiva¢ni vyznam, ale tyto metody nemohou
nahradit vSechny klasické metody vyuky, nebot’ z ¢asovych diivodl neni mozné, aby Zaci v§echno
objevili a prozkoumali sami. Hlavnim poslanim heuristickych metod je podnécovat u zaki
samostatné¢ a tvorivé mysleni.K tomu zaci potiebuji zvladnout fadu dovednosti a pracovnich
navykd a ukont, jako napt. vyhledavani, shromazd’ovani, tfidéni a pofddani dat, udaji a informaci,
kladeni otazek a tvorbu hypotéz, techniku feSeni rozporti a problémii. Podstata problémového
vyudovani spodiva v uréeni problému. Ulohou Zaka je najit feSeni nebo zptisob k jeho prekonani.
Aplikace metody feSeni problémi piedpokladad urCitou urovenn védomosti a dovednosti, aby cil,
jehoz ma byt dosahnuto, byl jasné a srozumitelné formulovan a splioval aspira¢ni uroven zaka.

Vytyceny cil musi v zakovi vzbudit zajem o jeho feSeni.
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Pribéh feSeni problémt probiha ve fazich, které M. Zelina® shrnul do nazvu DITOR (Definyj

problém, Informuj se, Tvor feseni, Ohodnot’ feseni, Realizuj fesent).

Metody z této skupiny zaujimaji vyznamné misto pti vyuce ICT, nebot’ Zaci se uci z uspéchi, ale
také z chyb a nezdart. Nejcastéjsi pouziti se objevuje napf. pii procvi¢ovani, nebo pii zjistovani

funkci nastroji v ur¢itém programu.

2.2.2 Didaktické hry

Hra je jednou ze zakladnich forem ¢innosti (vedle prace a uceni), pro niz je charakteristické, ze je
to svobodné volena aktivita, ktera nesleduje zadny zvlastni Gcel, ale cil a hodnotu ma sama v sob¢.
Didakticka hra je seberealizacni aktivita jedincli nebo skupin, ktera svobodnou volbu, uplatnéni

zajmi, spontannost a uvolnéni piizptsobuje pedagogickym cilim.

Pro ilustraci bude uveden alespont jeden pfiklad didaktické hry vhodné pii vyuce ICT.
K prohloubeni zajmu o urcité objekty a ke zdokonaleni mysleni i verbalizace mtizeme U¢inné
piispét vSeobecné znamou hrou ,,Hadej, na co myslim*. Ucitel vystavi pied zaky soubor rtiznych
objektfl, ¢ pojmil a necha zaky hadat, na ktery z téchto objektil pravé mysli. Zaci mohou klast jen
nepiimé otazky. U¢itel smi odpovidat pouze ano, ne, ¢aste¢né a Zaci vyluovaci metodu dospivaji

k feSeni.

Hra ma pfti vyuce ICT osobité postaveni, nebot’ 1ze do hodin v ramci splnéni urcitych cila zatadit
i hru z kategorie pocitacovych her. Na pocitacové hry existuji dva diametraln€ odlisné nazory.
Pozitivem pocitacové hry je, Zze zaky motivuji, dokdzou je zaujmout, rozvijeji postieh, logické
a strategické mysleni, soutézivost, rozvijeji schopnost orientace v novém nezndmém prostiedi.
Naproti tomu nékteré pocitacové hry produkuji nasili, odvadeji déti od reality, od komunikace
s vrstevniky, od ¢teni a péstuji zavislost. Oba nazory jsou legitimni a t&zko vyvratitelné. Rika se
»Skola hrou®, ale je tim opravdu mys$leno hrani pocitaCovych her pfi vyuCovani? Je pravda,
ze bezuzdné hrani her mize jedinci ublizit, ale jejich rozumné pouzivani dovoli vzit z nich prave ta
cenéna pozitiva. Za jakych podminek je mozné hrat ve skole hry? Tehdy, pokud se tim plni néjaky
vzdélavaci cil. Tim maze byt orientace v nezndmém prostiedi (tieba cizojazy¢ném), rozvoj
mysleni, predstavivosti aj. Pocitatové hry by nemély byt zatazovany do hlavni ¢asti vyukové
jednotky, jako doplikovou metodu je mozné je zafadit do zavéreénych, popt. Gvodnich casti

hodiny.

¥ Zelina, M. Stratégia a metddy rozvoja osobnosti diet'ata. 2. vydani. Bratislava:IRIS, 1996. s. 28.
ISBN 80-967013-4-7.
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2.3 Komplexni metody

2.3.1 Individualni a individualizovana vyuka, samostatna prace
zaka
Individuélni, individualizovand vyuka a samostatna prace zakd jsou pojmy pomern¢ Siroké.
Individuélni vyuka je metoda vyucovani, kde hlavni tcastnici edukacniho procesu jsou pouze dva:
ucitel, zak. Tato metoda je ve $kole vyuzivana pouze v ramci konzultaci a doucovani. Z hlediska
¢asu se jednd o metodu velmi naro¢nou, ale z hlediska efektivity jde o jednu z nejucinnéjSich
metod. Bohuzel Skoly nemaji dostatek pedagogickych pracovnikii, aby mohla byt pravidelné

zafazena do vyuky. V soucasnosti probiha vétSinou v alternativnich skolach nebo pii uceni doma.

Individualizovana vyuka je protipdlem k frontalni vyuce. Dba na potieby jednotlivych zakd, jejich
schopnosti, védomosti, zkuSenosti, ucebni styly a tempo. Jednim z prostfedkil této metody je
samostatna prace zakd, jenz je chapana jako ziskédni, osvojeni si védomosti a dovednosti takika
bez pomoci a vnéjsiho vedeni. S tim tizce souvisi samostatné a kritické mysleni. Ucitel by si mél
byt védom, ze i samostatna (individualni) prace zaki ma své pfinosy a nevyhody. Hlavni pfinos se
vidi v napliiovani klicovych kompetenci RVP ZV ptedevsim k rozvoji kompetenci k uceni, k feSeni
problémi a pracovnich kompetenci. Zaci se zapojuji do vyukovych aktivit, realizuji své napady, uéi
se odpovédnosti, spoléhaji na vlastni sily atd. Naopak tato metoda nenapliuje kli¢ové kompetence
komunikativni a n€které socialni a personalni. Napt. nerozviji se komunikace, spoluprace, socialni

uceni a nepodporuji se socialni vztahy.

Pocitacova ucebna pro vyuku ICT vybizi pedagogy k pouzivani individualizované vyuky. Kazdy
zak (na nekterych Skolach dvojice zakil) ma pocitac, ktery mu poskytuje trochu jinou zpétnou
vazbu, jiné pracovni prostiedi i motivaci. Zaci tedy mohou u kazdého poéitade pracovat a uéit se
individualnim tempem a individudlnim postupem. Z téchto diivodi je na ucitele informatiky kladen
pozadavek dobré znalosti jednotlivych zakd, jejich schopnosti a individuélnich potieb, ale i asové
naro¢nosti na piipravu hodiny — ucitel musi mit na zfeteli, Ze pro individualni vyuku je potieba
zadat i riizné ulohy a pfiklady ke zpracovani. Nékomu musi ucitel pomahat vice, jini zaci si rad¢ji

na vse prijdou sami.

2.3.2 Projektova vyuka

Projektova vyuka (ueni v projektech) ¢asteéné navazuje na metodu feSeni problému, jde vSak v ni
o problémové tlohy komplexnéjsi, o vyukové zaméry a plany, které maji vzdy také SirSi prakticky
dosah. Pojem projekt miizeme vymezit jako komplexni praktickou ulohu (problém, téma), jenz je
spojena s realnym zivotem, a je ji nutno feSit teoretickou i praktickou ¢innosti. Tato ¢innost by

méla sméfovat k vytvoreni adekvatniho produktu a jeho prezentace.
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Prbéh projektové vyuky je mozné rozdélit do urcitych fazi:

«  Proces ptipravy projektu:
o stanoveni tématu projektu véetné jeho tlohy v eduka¢nim procesu
O stanoveni ¢innosti zaka a ¢asovy harmonogram projektové vyuky
o stanoveni hodnoticich kritérii

«  Féze shromazd'ovani podklad, poznatki (v ICT dat) potiebnych k feseni projektu:
o shromazdovani podkladt
o rozdéleni ¢innosti ve skuping, popt. rozfdzovani ¢innosti individualné
o promysleni feSeni a postupu

» Realizace projektu:
O samostatna prace zakl
o vyhodnocovani dil¢ich casti
o pomoc ucitele, popt. usmérnéni zaka

«  Vyhodnoceni a hodnoceni projektu:
o prezentace vysledki projektu prokazujici kvality zakovy prace
o hodnoceni ucitele dle hodnoticich kritérii
o sebehodnoceni a vzajemné hodnoceni spoluzak
o zdivodnéni odlisného hodnoceni.

RVP ZV doporucuje pouziti projektové vyuky. Realizace je z ¢asového hlediska velmi naro¢na,
zvySené naroky jsou kladeny na piipravu ucitele. Pfedpokladem je vyss$i uroven samostatné a tvarci
¢innosti zakl. Problémové vyucovani lze aplikovat i v rdmci ICT. Je vhodné jej zatradit do nékolika
vyucovacich jednotek. Pfi projektovém vyucovani lze i v ICT vyuzit domdci prace zakt, zejména
v ptipravné fazi shromazd’ovani dat a podkladt (v ICT jedna z moznosti jak zadat domaci tkol,
nebot’ data mohou byt ziskana z riiznych zdroju, tj. pfedpokladem je, Ze vétSina zakd méa doma
k dispozici pocitac). Tématem projektu muize byt napi. ,,Nebezpeci internetu” zpracované

a prezentované za vyuziti funkci textového editoru.

Shrnutim poznatkd uvedenych v této kapitole lze dospét k zavéru, ze pole vyukovych metod,
snimz se setkava kazdy ucastnik edukacniho procesu, je neobycejné Siroké, diverzifikované
amnohdy také malo transparentni, jelikoz se v ném setkavaji a vzajemné prolinaji a propojuji
rizné obecné principy a koncepce, vlastni metody, rtizné metodické varianty, techniky, postupy,
pfistupy a organiza¢ni formy. Pro pedagoga ma piehled a znalost jednotlivych vyukovych metod
velky vyznam. Ziska také prehled o metodach, které zatim byly mimo jeho dosah, ale které by
mohly pfispét ke zkvalitnéni edukacniho procesu. Mnozstvi jednotlivych metod a variant mize
také pedagoga inspirovat k inovaci dosud uzivanych postupt i k tviir¢imu experimentovani. Je také
potfeba mit na zieteli, Ze zavedeni novych metod s sebou pifinasi vzdy i urcita uskali, napt. zménu
casovych narokli na pfipravu, zvySené¢ naroky na pedagoga tykajici se zajiSt€éni rozmanitych
ucebnich pomtcek, aj. Rovnéz je nutné vychazet z predpokladu, Ze se zavedenim novych
neobvyklych metod mtize byt, a ¢asto se tomu tak stavd, naruSen i zabéhnuty systém, tj. urcity
stereotyp pfi vyuce a k tomu je vzdy nezbytnad odvaha, vytrvalost a tvofiva intervence ze strany

pedagoga.

28



Zpisob prace v pocitatove tiid¢ je jiny. Hlavni formou vyuky je samostatna prace zéka (,,zaci

pracuji, ucitel obchazi pocitace™). V této vyuce neni ucitel neustale stfedem pozornosti, centrem

vyuky je zak a jeho prakticka Cinnost jako prostiedek jeho vzdélavani. Tim se méni role ucitele

od osoby, ktera predava védomosti a ktera ma absolutni autoritu, co se tyce pfedavanych informaci

¢i kontroly, k jinym rolim:

manazera a $éfa tymu, ktery vede déti za ur¢itym cilem a motivuje je k jeho dosazeni
konzultanta, ktery s zdkem rozebira problém, ktery prave resi

zakaznika, ktery klade jist¢é pozadavky na vytvofené dilo, ale nechava urcitou volnost
tvirei

spoluzaka, ktery si necha vysvétlit a ,,poradit* feSeni problému

komunikatora, ktery udrzuje socialni vztahy ve tfid¢, kde kazdy pracuje individualné.

.....

a zdkem. Ucitel neni jedinou autoritou, kterd davd zakovi informace o tom, zda splnil ¢i nesplnit

ukol, tuto roli plni v fadé ptipadi pocitac.

Jiny styl vyuky ICT nese jiné pozadavky na ucitele vypocetni techniky. Od ucitele se ocekava

kromé odbornych znalosti, Ze:

dokaze stanovit cile vyuky, najde vhodné ulohy, na kterych Zaci pochopi pojmy, mé tedy
didaktické schopnosti

zvladne tidit vyuku, ménit rytmus hodiny, udrzet kazen, spolupracovat se tfidou a mit jisté
socialni kompetence

musi zaujmout, byt navenek viditelnou osobnosti, proto se dnes u pedagoga predpokladaji
ur¢ité osobnostni vlastnosti.
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3 Typy uloh

Z charakteru predmétu ICT, jenz je do znacné miry prakticky predmét, vyplyva i zvySend potieba
zafazovani ucebnich tuloh ve wvyuce. Ucebni ulohy jsou vlastné jakékoliv podnéty, jejichz
prostfednictvim se ucitel snazi dosahnout cile uceni, tj. navozuji uceni zakd. K zakladnim
parametrii ucebnich uloh patfi:

«  Stimula¢ni parametr — ovliviiuje to, jak je ucebni uloha zakem piijata. Ucebni tloha je tim
vice stimulujici, ¢im vice motivuje zakovo poznavani, vyvolava u n¢ho potiebu a chut’ se
ucit.

«  Regulaéni parametr — tyka se fizeni prubéhu zékovy ucebni ¢innosti.

«  Operacni parametr — urcuje operace, které musi zak uskutecnit, aby danou ulohu vyftesil.

Ucebni ulohy jsou obvykle usporfadany do tzv. taxonomie ucéebnich tloh, ktera muZze pomoci
uciteliim vybrat a aplikovat vhodnou tlohu k dosazeni daného vychovné-vzdélavaciho cile. Ucebni
ulohy by mély byt usporadany podle stoupajici naro¢nosti a urovné¢ myslenkovych operaci zaku
urcitych vékovych skupin, kde kazda skupina uloh predpoklada zvladnuti predchazejici skupiny.

Taxonomické tfidéni uloh podle jejich naro¢nosti zachycuje nasledujici obr. 3.

Obrazek 3: Rostouci naro¢nost u¢ebnich uloh

TVORIVE MYSLENI
B SDELENI POZNATKU
Ay
g ~ SLOZITEJSI
§ MYSLENKOVE OPERACE
g JEDNODUCHE
MYSLENKOVE OPERACE
REPRODUKCE
taxonomické tridéni

Potfebam praktického vyuziti uéebnich uloh ve vyuce ICT na 2. stupni ZS, dle mého nazoru,
nejvice odpovida taxonomie uéebnich uloh uvadéna Willis'’. Z této klasifikace vychazi i metodika

ke Sbirce uloh v praktické ¢asti diplomové prace. Willis déli ucebni ulohy do nésledujicich skupin:

* MANAK, Josef - SVEC, Vlastimil. Vyukové metody. 1. vydani. Bro: Paido, 2003. s. 29.
ISBN 80-7315-039-5.
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«  Ulohy vyzadujici pamétni reprodukei poznatkdi — vyimenovavani (listing):

Tyto ulohy se mohou jevit jako nepodporujici pfedstavivost zakd, ale na druhou stranu
podporuji verbalizaci a vyvolavaji diskuze. Lze je rozdélit do dvou trovni — brainstorming
a nalezeni faktd. Cilem tulohy je ziskani seznamu pojml nebo naértu myslenkové mapy.
Ve vyuce ICT se pouzivaji hlavné pti ziskdvani a opakovani poznatkii, pojmli z oblasti

hardwaru a v teoretickych ¢astech vyucovaného softwaru.

«  Ulohy vyZadujici jednoduché myslenkové operace s poznatky — fazeni (ordering):

Jedna se o ulohy zahrnujici nasledujici ¢tyfi hlavni myslenkové procesy:

« chronologického nebo logického fazeni

« tazeni dle osobnich zkusenosti ¢i hodnot

« seskupovani poznatki do logickych skupin, nebo fazeni pod urcity nadpis
« Tfazeni a kategorizovani riznymi zptsoby, kdyz neni déno kritérium

V predmétu ICT se nabizi moznost vyuzivat tyto tlohy zejména k popsani krok a postupti,
jak dosahnout urcitého cile, nebo setfadit tyto kroky a postupy v ¢asové nebo vécné
posloupnosti. Tyto tlohy slouzi zejména k slovnimu popsani operaci provadénych

v aplika¢nim softwaru, napf. v textovém editoru.

. Ulohy vyzadujici slozit&j$i myslenkové operace s poznatky — porovnavani (comparing):

V obecné roving jsou tyto tlohy zaloZeny na porovnavani a srovnavani podobnych objektt
a pojmu z ruznych thld pohledu tak, aby byli Zaci schopni identifikovat shodné, podobné
artuzné znaky téchto objektl ¢i pojmi nebo jejich vyhody a nevyhody. Proces feSeni

téchto tloh zahrnuje:

- identifikaci zvlaStnosti a vztahii mezi objekty a pojmy
- identifikaci podobnosti a shodnosti
-+ identifikaci rozdilt, vyhod a nevyhod.

Tyto ulohy jsou vyuzivany v ICT pii porovnavani jednotlivych ¢asti pocitace od riiznych
vyrobcll a srovnavani riznych programil se stejnym ucelem a funkci. Velmi vhodné je
vyuziti téchto uloh pfi hodnoceni, sebehodnoceni a pfi volbé a stanoveni kritérii, podle

kterych bude zadana prace hodnocena.

" WILLIS, Jane. A Framework for Task-Based Learning, 1. vydani 5. dotisk. Edinburgh (the UK):
Longman, 2001. p. 26. ISBN: 0582 25973 8.
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problémi (problem solving):

Problémové ulohy kladou velké pozadavky na Zzakovu inteligenci, uméni dedukce
a indukce, ucitelovu podporu a motivaci. Mély by byt souhrnné, vécné souvisejici
a z hlediska naro¢nosti odpovidajici dané skupin¢ zakii. Postup a ¢asova narocnost feSeni

se velmi Casto rtizni a zalezi na typu a komplexnosti problému.

V predmétu ICT se nabizi fada problémovych tloh, kde Zaci musi sami dospét k feseni,
popi. mohou pozadat o pomoc své spoluzaky ¢i ucitele. Zadani mize napt. znit: ,,Upravte
dany text podle predlohy a snaZte se ji, co nejvice priblizit™ (zafazeno mlize byt pti vyuce

formatovani nebo stylit).

Ulohy vyzaduijici sd&leni poznatki a vlastnich zkuenosti (sharing personal experience):

Témito ulohami je rozvijena komunikace Ustni i pisemna o sobé a o svych zkuSenostech
a pfedavani téchto informaci ostatnim. Vyslednd interakce by meéla byt blizka bézné
socialni komunikaci, proto neni tolik cilend a mize se zdat, ze nevede k Zadnému
vychovné vzdélavacimu cili. Tyto ulohy jsou vhodné k napliovani socialnich, personalnich

a obcanskych kli¢ovych kompetenci stanovenych RVP ZV.

Zatazeni téchto uloh do vyuky ICT ma svij vyznam, i kdyZ to neni na prvni pohled patrné.
Princip téchto uloh lze vyuzit napf. ke zpracovani a psani volného textu, dopisu pomoci

textového editoru, dale pii vyuce komunikace pfes internet a rozvnéz pii tvorb¢ referata.

Vhodné je i jejich vyuziti v zavérené Casti problémovych uloh, kdy si mohou zéci ¢i

skupiny zakd, fesici problémy sdélit své postupy a dosazené vysledky.

nez ostatni vyse uvedené tlohy. Vysledky mohou byt prezentovany i Sir§Simu okruhu lidi,

nez jen zakim, ktefi na projektech pracovali. Pfedpoklad pro vypracovani projektovych

uloh jsou piedem dana kritéria hodnoceni a piesné formulované zadani.

Pti vyuce ICT jsou projekty velmi vhodné k zopakovani a shrnuti praktickych dovednosti
ziskanych v aplika¢nim softwaru. Mlizeme napf. tvorit Skolni Casopis, brozuru o Skole,
prehled planu opakovani pro jiné predméty aj. Pii zafazovani projektovych uloh do vyuky,
a to nejen do vyuky ICT, by byla velice vhodna spoluprace dvou i vice uciteld riznych
predméti pii vypracovani daného projetu. Se vstupem CR do EU vzrostla moznost

zapojeni se ido mezindrodnich projektl, napf. Erasmus, Sokrates, ESP & ECOLE,
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e Twinning aj. E Twinning se ukazal vhodnym zejména pro zacinajici pedagogy, ktefi by

se radi zapojili do néjakého projektu a nevi jak na to.

Vyznam ucebnich tloh ve vyuce ICT ma nezastupitelné misto. Pii osvojovani a ziskavani novych
poznatkt,, védomosti a dovednosti a jejich nasledné praktické aplikaci je zafazeni uc¢ebnich tloh
nedilnou soucasti kazdé vyucovaci jednotky. Pedagogové by méli pfipraveé uloh, které budou zaci
fesit v prabéhu udeni vénovat zvysenou pozornost. Ulohy je zapotiebi volit tak, aby pii jejich
feSeni méli Zaci uréitou volnost pii rozhodovani a planovani postupu feseni. Z hlediska zaka mutze
vhodny vybér a kvalitni pfiprava ucebnich uloh vést k urychleni procesu poznavani a osvojovani
jeho praktickych dovednosti pii praci s vypocetni technikou. Z hlediska ucitele je priprava
ucebnich uloh a jejich vhodné zafazeni do vyuky spojeno s vétsi Casovou narocnosti piiprav
na vyuc¢ovani. Ve vétsin¢ predmétli se proto uCebni ulohy zafazuji pouze ve fazi procviCovani
dan¢ho jevu. VICT je mozné vhodnou volbou ucebni ulohy pomoci zakim pochopit a poznat
vyucovanou problematiku ¢i pojem. Ucitel ICT by se mél vyvarovat zadavani uloh pouze formou
ptikazii, aby byl zaklim umoZznén samostatny a tvlrci pristup k feSeni dané ucebni tlohy. Z zakt by

se neméli stat , klikaci roboti.
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4 ,Zakladni“ typograficka pravidla

Jednim z oéekavanych vystupit RVP ZV'" je, Ze ,,zék uplatiiuje zdkladni esteticka a typograficka
pravidla pro préci s textem a obrazem®. V kapitole Textovy editor a jeho typy bylo uvedeno,
ze textové editory jsou béznym prostiedkem pro praci s textem, jeho psani, editaci ¢i nasledné
upravy. Ke spravnému pouzivani textovych editorti je zapotiebi hlubsich znalosti. Jednou z téchto
znalosti by méla byt i znalost ,,zakladnich* typografickych pravidel, jenz by mély byt dodrzovany
pii psani a upravé textl. Pouhd znalost typografickych pravidel vsak nestaci. Je zapotiebi, vice
mén¢ automaticky, aplikovat tato pravidla v praktickych ¢innostech pfi psani textu a jeho upravach

ve vyuce.

Otazkou zistava, ktera typografickd pravidla fadime k ,,zdkladnim“ typografickym pravidlim.
Nazory, a to i odbornikii na typografii se rizni (napf. Martinek'?, Navratil"). Pod pojmem
»zakladni typograficka pravidla, ktery je pouzivan v této praci, jsou zahrnuta ta typograficka
pravidla, ktera, dle mych zkuSenosti z pedagogické praxe, byvaji nejcastéji nedodrzovana pii psani

textll pomoci vypocetni techniky.

Jestlize tedy vycet typografickych pravidel, nazyvany ,,zakladnimi* typografickymi pravidly nelze
presné definovat, je plné v kompetenci ucitelti informatiky, ktera z typografickych pravidel zahrne
do vyuky. V kazdém pftipadé je zapotiebi vychazet, a to ve vSech vyucovacich predmétech z toho,
ze prvotnim ukolem je naucit zaky napsat spravné text (obsahove, stylisticky, gramaticky
a typograficky) a teprve potom by mély byt do vyuky zafazovany nasledné Cinnosti zabyvajici se

vzhledem takto vytvotfeného dokumentu (textu).

' Vyzkumny ustav pedagogicky v Praze. Rdmcovy vzdélavaci program pro zakladni vzdg&lavani: s piilohou
upravujici vzdélavani zaka s lehkym mentalnim postizenim. 2 dotisk prvniho vydani. Praha: TAURIS, 2006.
s. 36. ISBN 80-87000-02-1.

2 MARTINEK, Zdengk. Pocitacovd typografie srozumitelné: ... S Wordem. 1. vydani. Ceské Budg&jovice:
KOPP, 1996. 207 s. ISBN: 80-85828-75-8.

' NAVRATIL, Pavel: Informatika a vypocetni technika — Kompendium. 1. vydani. Kralice na Hané:
Computer Media s. 1. 0., 2006. [soubor 3 knih 3 CD-ROM]. EAN: 9788086686578.
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Vzhledem k omezené dotaci ICT ve Skolni praxi je potfeba se zamétit na dodrzovani a praktickou

aplikaci zejména nasledujicich ,,zakladnich® typografickych pravidel stanovenych normou

CSN 01 6910:'

Vsechna interpunkéni znaménka jsou piipojena k pfedchazejicimu slovu bez mezery.
Zanimi vSak nalezi mezera. (Nasleduje-li vice ¢lenicich znamének za sebou, patii mezera
za posledni z nich. Tecka za zkratkou na konci véty plati také jako tecka za vétou.) Tti
teCky znamenajici vynechany text nebo pokra¢ovani vyctu plni také funkci tecky za vétou.

Spojovaci ¢arka (spojovnik) spojuje dveé ¢asti slova nebo dva vyrazy bez mezer. Konci-li
predchazejici fadek spojovnikem, opakuje se spojovnik na zacatku tadku nasledujiciho.
Pti déleni slov se spojovnik pfipojuje bez mezery.

Pomlcka se odd€luje z obou stran mezerami. Pomlcka se nepiSe na konec fadku, druha se
neklade na zacatek ftadku néasledujicitho. Za dlouhou pomlckou na konci véty se
interpunkéni znaménka pisi bez mezery. Nékdy mlize pomlcka nahrazovat vyrazy ,,az",
,»aZ do“ nebo ,,proti (versus)®.

Zéavorky a uvozovky priléhaji bez mezer k zacatku a konci vyrazu. Piednostné se uzivaji
zavorky okrouhlé.

Za zkratkami, které se tvoii zacatkem slova, se piSe teCka. Jestlize se slovo krati zacatkem
a koncem, tecka za zkratku nepatii. Za inicialovymi zkratkami se tecka nepise (napt. CR).
Zkratky akademickych tituld, vojenskych hodnosti apod. uvedené pied jménem se ¢arkou
neodd€luji. Naopak zkratky védeckych titull uvedené za jménem se oddéluji ¢arkou.
Stejné pravidlo plati pro pravni oznaceni firem.

Znacky a prislusné ¢iselné hodnoty musi byt napsany na témz fadku — tzn. Ze mezi Cislo
a znacku vkladame neoddé¢litelnou mezeru. Jestlize se ¢islici a znackou vyjadiuje pridavné
jméno, pise se takovy vyraz bez mezery.

Znacky mén se v sestavach pisi pred penézni Castkou. V textech lze znaCky mén uvadét
za ni i pfed ni. V bankovni praxi se ménové jednotky vyjadiuji tiipismennymi kody.

Od matematické znacky se Cisla znacek odd€luji mezerami. Pokud znacky plus a minus
vyjadiuji hodnotu ¢isla, predsazuji se bez mezery. V textu se matematické znacky vypisuji
slovné.

Zlomky se Sikmou zlomkovou ¢arou se pisi bez mezery. Ve smiSeném cCisle se zlomek
od celého Cisla odd€luje mezerou.

Desetinna c¢isla se od jednotek odd€luji desetinnou carkou. Pred ni ani za ni se
nevynechdva mezera. Desetinna Cisla psané za sebou se oddéluji strednikem.

Procento, promile se od ¢isla odd€luje mezerou. Ciselnd hodnota a znak procenta nebo
promile musi byt vzdy na jednom fadku, proto se mezi n¢ vklada pevna (neoddélitelnd)
mezera. Slozena pfidavna jména se pisi bez mezery mezi ¢islem a znackou.

Mezni uchylky, vyjadiujici rozsah tolerance k hodnotdm, se piSi bez mezery mezi
znaménkem a velikosti Gchylky. Je-li uvedena mérma jednotka, vklada se hodnota spolu
s meznimi uchylkami do zavorek.

Metitko, primér, znacka &, #, se oddéluji mezerami z obou stran.
Exponenty a indexy se piipojuji k ¢islicim nebo k pismenu bez mezery.

Mezi thlovym stupném, minutou, vtefinou a ¢islem se nevynechava mezera.

4 CSN ISO 690 (01 0197). Praha: Cesky normalizaéni institut, c1996. 32 s.
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Znacka pro paragraf se pise jen ve spojeni s ¢islem, jak s mezerou, tak i bez.

Cisla, ktera maji vice nez tfi mista vlevo nebo vpravo od desetinné carky, se Cleni
do skupin o tfech mistech jednou mezerou. Ctyimistna ¢isla se mohou psat bez mezery.

Pii psani penéznich castek se z bezpecnostnich diivodl skupiny tii ¢isel mohou oddelovat
teckou.

Pti ¢iselném vyjadieni mésice se datum piSe v odvolavacich udajich, pti vypliiovani rubrik
apod. sestupnég; jednotlivé udaje se spojuji spojovnikem, mesic a den se vyznacuje vzdy
dvoumistné. Pfi slovnim vyjadieni mésice se datum piSe vzestupne.

v

Casové tidaje se pisi sestupné, dvoumistné a oddéluji se dvojtetkami. Hodiny, minuty
a sekundy lze kratit znackami h, min, s nebo vypsat slovy.

Telefonni a faxova ¢isla se ¢leni po dvojicich poc¢inaje zprava. Lichy pocet ¢islic za¢ina

troj¢islim.

Rimské &islice se pisi velkymi pismeny abecedy.

Dulezité Casti textu lze zvyraznit:

O umisténim na samostatny fadek

o zmeénou fezu pisma, podtrzenim (podtrhava se prednostné¢ podtrhavaci Carou tésné
pod textem). Podtrzeni zacind pod prvnim a konc¢i pod poslednim znakem
zvyraznéného textu. Viceslovny zvyraznény text nebo celda véta se podtrhavaji
souvisle.

o zménou velikosti pisma, zménou fontu pisma (V jedné pisemnosti by nemély byt
uplatnény vice nez tfi druhy fonti pisma.)

o psanim velkymi pismeny, kapitalkami

o vlozenim do uvozovek

o prolozenim (Proklada se i pismeno ,ch“ a pfipojena interpunk¢éni znaménka.
Neprokladaji se Cisla a inicidlové zkratky. Mezi dvéma proloZzenymi slovy nebo mezi
slovem proloZzenym a neprolozenym jsou tii mezery. Pokud se prokladdani pouzije, je
tteba vkladat neodd¢litelné mezery.)

Riizné zplsoby zvyraznéni je mozné kombinovat. Clenici znaménka piipojena pied/za

zvyraznény text se do zvyraznéni zahrnuji.

Prvni tadek odstavce zaCind od levé svislice nebo se od ni odrazi. Pii jednoduchém
radkovani se mezi odstavci fadkuje 2krat. Pti fadkovani 1 1/2 se pii blokové upravé mezi
odstavci fadkuje 2krat nebo se meziodstavcové mezery pouze zveétsi. Jestlize se prvni
radky odstavcii odrazeji od levé svislice, 1ze fadkovat 1krat.

Zacatek a konec vycétu se od predchazejiciho a nasledujiciho textu oddéluje prazdnym
radkem. Vycet se umistuje od levé svislice, od odstavce, na stfed fadku apod. Jednotlivé
body se oznacuji arabskymi nebo fimskymi ¢islicemi, pismeny abecedy, pomlckami nebo
jinymi znackami. Jestlize jsou jednotlivé body vycCtu dostateCné graficky odliSeny
(umistény na samostatném ftadku), Clenici (interpunkéni) znaménka se na konci fadku
nemusi psat.

Nadpisy vétsich casti textu se od pfedchazejiciho textu oddé€luji dvéma prazdnymi tadky,
od nasledujiciho textu jednim prazdnym fadkem. Nadpis lze zvyraznit riiznym zplisobem —
psanim velkymi pismeny, kapitalkami, podtrzenim, tu¢nym fezem, velikosti nebo fontem
pisma. Podtrhava se pouze text, nikoliv &iselné nebo abecedni oznaceni. Ciselné ani
abecedné¢ neoznacené dil¢i nadpisy se mohou psat na zacatek odstavce, zvyraznit a ukoncit
teCkou. Text pak nasleduje bezprostiedné za nadpisem.

Pro formalni dokumenty se pouzivaji listy papiru formatu A4 (210 x 297 mm). Pokud to
dovoluje kvalita papiru, 1ze psat nebo tisknout oboustranné.
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Za zékladni se povazuje fadkovani jednoduché.

Formalni pisemnosti se nemaji psat pismem mensim nez 10 bodd. Doporucuje se pouzivat
pismo stojaté a kurzivou pouze zvyraznit kratké useky textu.

Ve vicestrankovych dokumentech se tabulky a obrazky C¢isluji pribézné v celém
dokumentu.

Stranky se krome prvni strdnky nebo uvodnich stranek pribézné cCisluji arabskymi
Cislicemi v zahlavi nebo zépati stranky — na horizontalnim stfedu nebo na vnéjSich nebo
na vnitfnich okrajich textového sloupce.

Ve vyuce ICT by méla byt zminéna, v ramci mezi pfedmétovych vztahli na zakladé RVP ZV

a SVP, i néktera typografickd pravidla jinych kultur a jazyk®, v jejichz nedodrzeni se &asto

chybuje. Napfi. nasledujici anglicka typograficka pravidla'’:

Spojovaci ¢arka (spojovnik) spojuje dvée ¢asti slova nebo dva vyrazy bez mezer.
Pomlcka se oddéluje z obou stran mezerami.

Zavorky a uvozovky priléhaji bez mezer k zacatku a konci vyrazu. Prednostné se uzivaji
zavorky okrouhlé. Uvozovky se piSi oboje nahote, a problematické je spravné pouZzivani
apostrofu.

Znacky mén se pisi pted penézni ¢astkou.

Desetinnd cCisla se od jednotek oddéluji desetinnou teckou. Pred ni ani za ni se nepiSe

mezera. Desetinna ¢isla psand za sebou se oddéluji stfednikem.

Cisla, ktera maji vice nez tfi mista vlevo nebo vpravo od desetinné tecky, se ¢leni
do skupin o tfech mistech jednou ¢arkou. Ctyfmistna ¢isla se mohou psat bez mezery.

Pti ¢iselném vyjadieni mésice se datum piSe v odvolavacich udajich, pfi vypliovani rubrik
apod. se pise sestupné. Jednotlivé udaje se spojuji spojovnikem, mesic a den se vyznacuje
vzdy dvoumistné. Pii slovnim vyjadieni mésice se datum pise vzestupné.

Rimske¢ Cislice se pisi velkymi pismeny abecedy, ale i malymi.

Piestoze byla vydana norma CSN 01 6910' ,Uprava pisemnosti psanych strojem nebo

zpracovanych textovym editorem®, nelze do vyuky ICT zafradit pravidla a zasady této normy

atudiz ani veSkerad existujici typografickd pravidla v plném rozsahu. Vyse uvedend ,,zakladni*

typograficka pravidla je zapotiebi chapat jako doporuceni pro praci s textovymi editory ve Skolnich

podminkach. Neznalost a nedodrzovani téchto pravidel se negativnim zplsobem projevi

na vysledném dokumentu (textu). Proto by v ramci vyuziti textovych editorti k psani a Upravam

text ve vSech predmétech méli pedagogové dbat na dodrzovani ,,zékladnich“ typografickych

pravidel, nebot’ pouze tak Ize dosahnout toho, ze dokumenty vytvarené zaky budou dobie Citelné,

pritazlivé, obsahové srozumitelné a ¢tendfi umozni dobrou orientaci v textu. Znalost a schopnost

praktické aplikace ,,zadkladnich* typografickych pravidel pfi praci s textem usnadni zdkdm

24

' The rules of Typography [serial on-line]. (USA): The FontSite, 2005. [cit. 2007-12-7].
Dostupné z URL <http://www.fontsite.com/Pages/RulesOfType/ROT0997.htmlI>.

16 CSN ISO 690 (01 0197). Praha: Cesky normalizaéni institut, c1996. 32 s.
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Pti vyuce ICT zaméfené na dodrzovani typografickych pravidel v praktickych ¢innostech je vhodné
zatazovat ucebni ulohy napf.: Jazykovy redaktor a korektor (zak v roli korektora koriguje
a opravuje text napsany jinym zakem — ,redaktorem®), Tahak na matematiku (procvi¢eni psani

matematickych vzorct, horniho a dolniho indexu apod.).
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5 Sbirka uloh

Jak jiz bylo zminéno vyse, je vyuka predmétu ICT na ZS podobna spise vyuce Pracovnich ¢innosti
& Vytvarné vychovy nez vyuce Ceského jazyka ¢ Matematiky. Pii vyuce ICT na ZS, kde je
zapotiebi, aby zaci zvladli nejen zakladni teoretické znalosti, ale zejména praktické Cinnosti, je
prevazna ¢ast vyucovacich jednotek zaméfena na feSeni a vypracovani uloh. Cinnost pedagoga se
soustfed’'uje na pomoc, kontrolu a praktické zvladnuti feSeni téchto uloh ze strany zakt. Volba
vhodnych tloh, které vedou k naplnéni konkrétnich cili dané vyucovaci jednotky a soucasné
sméfuji k naplnéni kli¢ovych kompetenci a o&ekavanych vystupt stanovenych SVP na zakladé
RVP ZV (vcetné v ptredmétu ICT), by méla patfit k hlavnim dovednostem kazdého ucitele (vcetné

ICT). Z téchto diivodia by ucitelé méli byt vybaveni dostate¢nou zadsobou uloh.

Sbirka tloh pro textovy editor by méla nabizet v jednotlivych kategorii (viz dale) alespon tii typy
tiloh rizné obtiznosti pro jednotlivé tématické celky vyuéované na ZS. Uéivo na $kolach je fazeno
cyklicky, kde v jednom rocniku se probira ucivo z predeslého roc¢niku a to se dale rozsituje, proto
budou i ve sbirce uloh jednotlivé tlohy fazeny dle tématickych celki. V zavéru sbirky tloh
zaméfenych na textové editory bude v metodické Casti vyhodnocena kazda tuloha z hlediska
rozvijenych kli¢ovych kompetenci a o¢ekavanych vystupt, kterych maji zaci dosahnout:

« pracuje s textem a obrazkem v textovém a grafickém editoru

« ovlada praci s textovymi a grafickymi editory a vyuziva vhodnych aplikaci

- uplatiuje zakladni esteticka a typograficka pravidla pro praci s textem a obrazem

« pracuje s informacemi v souladu se zdkony o dusevnim vlastnictvi

«  zpracuje a prezentuje na uZzivatelské urovni informace v textové, grafické a multimedialni
formé.

Pfi vyuce orientované na praci s textem a s textovym editorem se u zakd predpokladaji pouze
zakladni znalosti a dovednosti, jako napf.:

- znalost principu prace pocitace

- dovednost prace se soubory, programy a daty

+  zakladni dovednosti pfi praci s mysi a klavesnici

«  zakladni dovednosti pfi otvirani a ukladani soubort

«  prace s nazvy soubord a s jejich typy

+  prace se soubory a slozkami

zakladni dovednosti pfi praci s opera¢nim systémem (stromova struktura soubort).

Prace stextem a textovym editorem je hodné dutlezita a bohuzel Casto opomijena ze strany
pedagogt, protoze je povazovana za jednoduchou a samoziejmou. Neni jednoducha a uz viibec ne
samoziejma. Je nesmirn¢ zajimava, bohata a krasné, proto by zadkladnim heslem kazdého pedagoga
mélo byt zacit upln€ od zacatku a postupné usilovat o odstranéni pripadnych nespravnych navykt
zakl a upeviiovat navyky spravné. Odstranéni negativnich navyku, jako je napf. nepouzivani stylt
pro vytvoreni struktury a vzhledu dokumentu, hojné pouzivani mezer, tabulatort aj. Pokud

pripocteme jesté¢ neznalost ,,zakladnich® typografickych pravidel a estetickych zasad pii praci
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s textem, dojdeme k zavéru, Ze souCasnému stavu a kvalit¢ upravy dokumenti, a to nejen
v Ceskych skolach, je co vytknout. Pro pedagogy je tato nepftili§ pfizniva situace vyzvou, aby svou

¢innosti prispéli k zlepSeni tohoto stavu.

Sbirka uloh je ¢lenéna do nasledujicich kategorii:

*  Navaznost na piedchozi tématické celky ve vyuce ICT:
B usporadani klavesnice
B dodrzovani nejzakladngjSich pravidel pro zapis textu (jedna mezera mezi slovy a za interpunkci,
ukonceni odstavce klavesou Enter, nikoliv fadku)
B prace se schrankou — kopirovat, vyjmout, vlozit
B uloZeni a otevieni souborQ
*  Prostredi textového editoru:
B popis prostiedi
B panely nastroji
B struktura stranky
*  Potizovani textu v pocitaci:
B kurzor
B piSeme text
B oznacovani textu — blok
e Struktura textu:
B odstavec
nadpis
odrazky a ¢islovani
sloupce
stranka, zahlavi a zapati
B nahled dokumentu
¢ Pomocné prvky:
B rezimy prepisovani a vkladani
B 7zpétaznovu
B méfitko zobrazeni — pohled na dokument
B hledani a nahrazovani
B pravitka v dokumentu a tabulatory
¢ Formatovani textu, zména stylu, typograficka a esteticka pravidla:
B typ pisma, velikost pisma, fez pisma
B co je to styl a zakladni pouziti styld
B kopirovani formatu
B detailni nastaveni pisma a odstavce
e Dalsi objekty:
B tvorba a editace tabulek
B obrazky v dokumentu
B 3ablony, jejich vyuziti a tvorba
*  Dalsi nastroje textového editoru:
B kontrola pravopisu
vkladani proménnych do dokumentu
vkladani matematickych a jinych symbolt do textu
inicidla a zaména velkych a malych pismen
hromadna korespondence
B vytvafeni obsahu a kiizové odkazy
*  Export a import dat:
B tisk
B import dat ze scanneru
B export do PDF
e Projekty pro textovy editor.
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Vybér textl do zadani jednotlivych uloh byl volen s ohledem na nize stanovena kritéria tak, aby
texty:

«  zéky zaujaly

+ odpovidaly svym rozsahem a slozitosti vékové a inteligen¢ni Grovni zaka

- rozvijely mezi piredmétové vztahy (pokud se netykaji ptimo ICT)

«  byly pro zaky srozumitelné, tj. texty nebyly Cerpany z védeckych publikaci a nemély by
obsahovat terminy, kterym Zaci nerozumi (v opa¢ném piipad¢ je nezbytné zaklim terminy
vysvétlit )

«  podporovaly rozvoj klicovych kompetenci u Zaka.

Vsechny texty ve sbirce tloh mohou byt obménovany. Vybér textu mtize ucitel ponechat na zacich,
napf. zadanim doméaciho tkolu a z textl si sdm vybere — tato aktivita vede k lep§imu poznéni zakta
ze strany ucitele, a to jak o zpisobu jejich Zivota, tak i jejich pocitl, prozitkli a zajmu. Lze pouzit
i texty, které jsou ulitelem vynaty a ze zpracovanych referatd ¢i slohovych praci zakd. Velmi
vhodné jsou texty ptimo z u¢ebnic — definice, rozbory, dopliujici informace apod. Volba textu by
vzdy méla byt zakiim objasnéna, coz vede k rozsiteni poznatki, posileni motivace, popf. rozvoji
dovednosti zakl Cist a pracovat s textem. Volbou texti mizeme i napliovat kli¢ové kompetence
stanovené RVP ZV, napt. pti vybéru texti aktualnich zprav z denniho tisku rozvijime obc¢anské

klicové kompetence. Kreativita ucitelt pfi vyberu textu pro zaky ma velmi Siroké pole plisobnosti.

Vychazime-li z vyse uvedeného, je ziejmé, ze text musi byt pro zaky srozumitelny, a proto je
dilezité presné, spravné, vécné a struéné vymezit i zadani jednotlivych tloh ve sbirce tuloh.
Ackoliv se piepoklada, ze pedagog zadanou tlohu pfi vyuce zakiim mtize vysvétlit, je zapotiebi pro
praci se sbirkou uloh vymezit alespont nékteré pojmy, které jsou pouzivany v zadani jednotlivych

(131

uloh. Pod pojmem ,,cesta® ¢i ,,postup® se rozumi sled krokd, tikont ¢i operaci, které musi zak ucinit

(13991

k vyreseni dané tlohy. Je-li v zadani ulohy uvedeno ,,jméno* ¢i ,,pfijmeni, rozumi se tim, ze zak —

tesitel musi uvést své vlastni jméno a pfijmeni.

Jednotlivé ulohy jsou doplnény feSenim a metodickym komentaiem. Jelikoz nékteré ulohy jsou
koncipovany a zaloZeny na kreativni praci zaka, je u téchto uloh uvedena pouze jedna varianta
feSeni. Tato feSeni jsou oznaena znakem ,,#*“ a jednd se o feSeni vypracované Zzaky ZS
Vratislavice nad Nisou. Reseni obsahuji pouze ty ulohy, u kterych je mozné feseni ulohy zpracovat
do pisemného zdznamu. Je-li vysledkem ulohy ¢innost zakl, kterou nelze zaznamenat, nebo
obsahuje-li zadani ulohy vzor, ktery slouzi jako ptedloha pro zaky ¢i pedagogy, feSeni dané ulohy

neni ve sbirce uloh uvedeno.
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Metodicky komentat ke kazdé z 82 uloh a k 8 projektim zapracovanych do sbirky uloh, je

vzhledem k rozsahu diplomové prace, pojat jako stru¢né poznamky obsahujici zejména tyto prvky:

zafazeni ulohy ke konkrétnimu o¢ekavanému vystupu dle RVP ZV nebo SVP — , Nase
Skola*“” (vzhledem k tomu, Ze otekavané vystupy maji velmi Siroky rozsah, mohou se

u jednotlivych tloh opakovat)

které z klicovych kompetenci stanovenych RVP ZV jsou rozvijeny (vzhledem k tomu, Ze
pri feSeni uloh dochazi k prolinani jednotlivych klicovych kompetenci, tj. klicové
kompetence nelze chéapat izolovang, jsou tzv. multifunkéni a Ize je ziskat vzdy jen jako
vysledek celkového procesu vzdélavani, jsou v metodickém komentatri uvedeny pouze ty
klicové kompetence, popi. vlastnosti osobnosti zaka, které jsou feSenou ulohou nejvice
rozvijeny, a to na zakladé vlastniho uvazeni)

prufezova témata, pokud je dana uloha napliuje

vlastni cil alohy, ktery by mél byt obsazen v planu hodiny ¢i ¢asti hodiny a ktery funguje
jako zpétna vazba (tzn. vraci uciteli odezvu o tom, zda tloha splnila ocekévani a svijj cil)
poznamky, popf. upozornéni na mozna uskali pii feSeni dané tlohy, a to jak pro zaky, tak
i pro pedagogy.

7 NEMEC, Petr, et al. Skolni vzdélavaci program — Nase Skola. 1. vydani. Liberec: ZAKLADN{ SKOLA,
LIBEREC — VRATISLAVICE NAD NISOU, 29. 6. 2007.
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5.1 Navaznost na predchozi tématické celky

5.1.1 Usporadani klavesnice
1. Pritad'te ¢isla z obrazku k popiskiim uvedenym pod pismeny a) az e).

a) alfanumerické klavesy

b) numerické a kurzorové klavesy
¢) funkeni klavesy

d) specialni klavesy

e) kurzorové klavesy

 — e

@Errr

A O O <
CREELR LR LS
el N O P A A A
-IIIIIIEEIED-I
B L 1 AT

Enter «

3

Reseni:
a) alfanumerické klavesy 3
b) numerické a kurzorové klavesy 5
¢) funkeni klavesy 4
d) specialni klavesy 2
e) kurzorové klavesy 1
Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — ,,Nae §kola“ — konkrétni
Ocekavané | Zak vyuziva zakladni 74k vyuziva zakladni funkce klavesnice.
vystupy standardni funkce pocitace
a jeho nejbéznéjsich periférii.
Klicové Kompetence komunikativni Vedeme Zaky k pfesnému pojmenovani ¢asti
kompetence | Kompetence k uceni klavesnice.
Ucime zaky pracovat s informacemi.
Cil alohy znalost konkrétnich termin ¢asti klavesnice a prifadit tyto terminy k ¢astem
klavesnice
Poznamky, mozné pouZit i pro testovani
upozornéni
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2.

Dopliite popisky ceské klavesnice na prazdné klavesy klavesnice zndzornéné
na nasledujicim obrazku.

| b & i
shift 1 i 2 3
E/_. - T' I [ | ,* ], ontral —_ < i > B ) 1 EU:/ 1
Reseni:
| = i = R \
(el 85 LI T3 LAR L LIS G081 O LM TN LE |
| (7 4 j / / ’ ol
i # e{ g 54 SRy ey B H. RBe % | Pack spen Q/M
[a¢ Baluld clalrBzbvl bobrdd S8 |
Al 3 Flelwalele| 2] 4| &«
YRR VIZRVEHE SRR 1 ‘ ‘
1 | - 1 | iy i
| | / | [k &
L : el |4 h R NN |
Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP —, Nage $kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k vyuzivéa zakladni 74k vyuzivéa zakladni funkce klavesnice.
vystupy standardni funkce pocitace
a jeho nejbéznéjsich periférii.
Klicové Kompetence komunikativni Vedeme Zaky k pifesnému pojmenovani klaves.
kompetence | Kompetence k uceni Pripravujeme zaky na praktické vyuziti klavesnice.
Cil alohy znalost konkrétnich ¢asti klavesnice, piipadné vyuziti klavesnice
Poznamky, Ize zvolit parovou organizac¢ni formu vyuky, l1ze zadat jako domaci ukol, Zak by m¢l
upozornéni doplnovat vSechny klavesy pouze pokud ma pied sebou jinou kladvesnici, miZzeme
zadat jako ,,slepou mapu“ s tim, Ze v zadani stanovime jen n€které dilezité klavesy
k doplnéni
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3. Pohlédnéte na nejblizsi klavesnici. Zaviete oci a polozte prst na néjakou klavesu.
Pracujte ve dvojicich a feknéte partnerovi, co tato kldvesa znamena nebo kdy se
pouziva. Stridavé zopakujte tento postup kazdy pétkrat. Pfitom se snazte
vystiidat vSechny oblasti klavesnice. Navzajem proved’te vyhodnoceni — pocet
uspesnych a netispésnych pokust.

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nage §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k vyuzivéa zakladni 74k vyuzivéa zakladni funkce klavesnice.
vystupy standardni funkce pocitace
a jeho nejbéznéjSich periférii.
Klicové Kompetence komunikativni Vedeme zaky k vytvafeni kladnych vztahti mezi
kompetence spoluzaky.
Kompetence k feSeni problémii | Podporujeme ucivo s praxi a zakovou zkuSenosti
s klavesnici.
Kompetence k uceni Ukazujeme zakovi dilezitost sebehodnoceni
a uc¢ime ho zhodnotit vysledky jinych
Prufezova Osobnostni a socidlni vychova | Vedeme zaky k porozuméni sobé samému
témata a druhym.
Cil alohy znalost konkrétnich klaves a zapamatovani casti klavesnice pomoci hmatové
percepce
Poznamky, mozna nekéazen zakd, a neplnéni tkold, dulezité rozdéleni dvojic, aby se jeden z zak
upozornéni nestal pouze ,,pasivnim pozorovatelem®, u¢itel musi na konci aktivity prodiskutovat

vysledky a jejich vzajemné hodnoceni

4. Otevrete libovolny program pro praci s textem. Pfepiste nasledujici text a pfi
prepisu vyzkousejte stisknutim klavesy z nize uvedené tabulky. Do tabulky poté
dopliite vlastni popis funkce téchto klaves. Vzajemné si zkontrolujte spravnost
odpovédi s partnerem (spoluzakem).

KARAFA TOKAJSKEHO

Lyra a jeji daemon se plizili setmélou jidelnou a obezfetné se pfitom drzeli u stény, kam
nebylo z kuchyné vidét. Tti dlouhé stoly, tahnouci se po celé délce salu, uz byly prostiené
ana stiibfe a skle si pohravaly matné odlesky kalného svétla, které sem dosahovalo zvenci.
Dlouhé lavice pohodlné odtazené od stolti ¢ekaly na hosty. Vysoko na zSefelych sténach
visely portréty byvalych rektorti. Tésné u stupinku se Lyra otoCila po otevienych dvefich
kuchyné, a kdyz nikoho nevidéla, vystoupila na vyvysené podium. Tady lezely na stole zlaté
ptibory, ne stfibrné, a ¢trnéct hostil, na néz prostiend mista ¢ekala, nemélo sedét na dubovych
lavicich, nybrz na mahagonovych zidlich se sametovym polstrovanim.

Lyra se zastavila u rektorova mista a jemn¢ cvrnkla nehtem do nejvetsi sklenice. Jidelnou se
rozlehl jasny vysoky ton.

X <

,, Ty to neberes vazng, zaSeptal jeji daemon. ,,Chovej se slusng.« '*

'8 PULLMAN, Philip. Jeho temné esence: Zlaty kompas. 2. vydani. Praha: Argo, 2007. s. 9.
ISBN: 978-80-7203-875-6
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Klavesa

Vyznam klavesy

Enter

Sipky

Insert

Delete

Home

End

Page Up

Page Down

Baskspace

Shift

Ctrl

Tab

Caps Lock

Num Lock

F1

F10
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Reseni: #

Klavesa Vyznam klavesy
Enter Potvrzuje
Sipky Pohybuji kurzorem v textu
Insert Voli, jestli budeme novy text vkladat, ¢i piepisovat
Delete Maze to, co je od kurzoru vpravo
Home Piemisti kurzor na zacatek radku
End Opak Home — piemisti kurzor na konec fadku
Page Up Posune kurzor o jenu stranku niz
Page Down | Posune kurzor o jednu stranku vys
Baskspace | Maze to, co je od kurzoru vlevo
Shift Prepind mezi velkymi a malymi pismeny a mezi Cisly a pismeny s diakritikou
Ctrl Napomahd pii riznych operacich — dilezita kldvesa pro kldvesové zkratky
Tab Posune se o nastaveny krok (udéla velkou mezeru)
Caps Lock | Zapne psani pouze velkych pismen
Num Lock | Zapne a vypne numerickou klavesnici
F1 Napovéda
F10 Menu
Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP —, Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k vyuziva zékladni 74k vyuziva zékladni funkce klavesnice.
vystupy standardni funkce pocitace
a jeho nejbézngjSich periférii.
74k pracuje s textem 74k vyuziva zékladni funkce textového editoru
v textovém editoru. pomoci psani na klavesnici.
Klicové Kompetence komunikativni Vedeme zaky k pfesnému pojmenovani funkce
kompetence klaves.
Kompetence k uceni Pripravujeme zaky na praktické vyuziti klavesnice.
Kompetence k feseni problémii | Péstujeme u zéka vytrvalost pfi feSeni problémi
a vedeme zaky k vyjadreni svych zkuSenosti
(i kompetence komunikativni).
Prifezova Medialni vychova Rozviji ¢teni, rozviji komunikacni schopnost,
témata zv1asté pii stylizaci psaného a mluveného textu.
Cil dlohy najit princip a specifikovat funkci klaves na zakladé¢ vlastnich zkusSenosti s témito
klavesami
Poznamky, ¢asove narocna uloha (cca 40 min.), ucitel by mél zaky (i slabsi) motivovat
upozornéni | k dokonceni tilohy, neomezovat ulohu ¢asové hned na zacatku, nutnost ptipadné
vysvétlit pojmy ,,daemon a , karafa“
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5. Zjistéte a napiste, jaké jazyky (klavesnice) mate v systému nainstalované a ktera
klavesnice je vybrana jako vychozi. Pfipadné uvedte klavesovou zkratku
pro prepinani jazyka (klavesnic).

Reseni: #
Jazyk klavesnic:
Anglictina (Spojené staty)
Némcina (Némecko)
Cestina — vychozi nastaveni
Cestina (programatorské)
Shift+Alt (levy)
Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — ,Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k vyuziva zékladni 74k vyuziva zékladni funkce operaéniho systému.
vystupy standardni funkce pocitace.
Klicové Kompetence k feseni problémti | Rozvijime schopnost vyhledat potiebné informace
kompetence v opera¢nim systému.
Kompetence k uceni Ucime zaky pracovat s informacemi, aby je uméli
pouzivat.
Cil alohy najit jazykové nastaveni v pocitaci, poptipadé klavesovou zkratku pro zménu
klavesnice
Poznamky, uvedeni klavesové zkraty mize byt pro zaky dobrovolnou ¢i povinnou soucasti,
upozornéni nutno stanovit pii zadani

5.1.2 Dodrzovani nejzakladnéjsSich pravidel pro zapis textu

6. Prectéte nasledujici text a oznacCte chyby, které obsahuje (pozornost vénujte
zejména mezeram, interpunkénim znaménkiim a psani velkych a malych
pismen).

Chapter 2
The Island
I build a home

I found a good place for my home near the top of a hill . There was a large square o fland with
a small cave at the back.i had many things from the ship.from these i made a tent at the front
of the cave.

Then I cut down young trees and built a strong wall round my home. The wall was nearly
six feet high and eighty feet long . I worked on this wall for more then three months.i
made the cave larger and put my things inside . "

' na motivy knihy Robinson Crusoe — zjednodusen4 a prelozena verze (vlastni preklad)
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Reseni:

Chapter 2
The Island

I build a home s
I found a good place for my home near the top of a hilL{'. There was a large
square,osfland with a small cave at the back]] had many things sfrom xthe
ship from these Tmade a tent at the front of the cave.

~ Then I cut down young trees and built a strong wall round my home. {The
wall xwas nearly »ix feet xhigh xand xeighty xfeet xlongy. I worked on this xwall
for yxmore Xthen xthree monthshil— made the cave xlarger yand xput ¥my things insidex.

Upraveno z knihy Robinson Crusoue

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k pracuje s textem. 74k pracuje s textem a prezentuje v zakladni
vystupy textové formé své zkuSenosti.
Klicové Komunikace komunikativni Vedeme Zaky ke kultivovanému vyjadfovani
kompetence v pisemném projevu.
Kompetence pracovni Uc¢ime zéky zhodnotit praci jinych.
Prufezova Vychova k mysleni Vede k poznani dila vyznamnych Evropant
témata v evropskych a globalnich a iniciuje zajem zaka o osobnostni vzory
souvislostech
Cil ulohy zkontrolovat psany text a najit chyby v pisemném projevu
Poznamky, rozviji mezipfedmétové vztahy, mozno text upravit, nutné pfipomenout zakiim psani
upozornéni | zajmena ,,I* (ja) vzdy velkym pismenem, zaci by méli danému textu rozumét, je tudiz
dobré projit s nimi klicovou slovni zasobu z textu (tzn. build, home, square, cave,
tent, strong, feet, month, inside)

7. Oteviete ze slozky Dokumenty soubor ,,chyby.txt“ v poznamkovém bloku
a v textu opravte chyby. Opraveny soubor uloZte.

V souboru se nachazi nasledujici text:
Co je Typografie ?

Co vic, typografie téz miize dokumentu dat osobitost;dokument mize bit formalni nebo
neformalni,moderninebo klasycki, ozdobny nebo strohy apod..Tipografie je - zjednodusené
fe¢eno -nauka o tom ,jak ucinit stranky documentu fitazlivé ke ¢teni a dobre Citelné tak aby
se Ctenal mohl v textu dobre orientovat a pohodIné vnimat sdéleni tex!u.

Typografie se zpolu s technikamy sazbi viviji jiz vice nez pul tisicileti. Za tu dobu si
vytvoftila své pravidla, z nichz alespoi ta zdkladni se vyplati znat. Tato plavidla pfitom nejsou
dogma;neni pravda, neni pravda Ze se musi zdy a za kazdou cenu dodrzovad,avsak jejich
porusovani z neznalosti je vzdy na vysledném dokumentu poznat. >

2 MARTINEK, Zdengk. Po¢itatové typografie srozumitelné: ... S Wordem. 1. vydani. Ceské Budgjovice:
KOPP, 1996. s. 12. ISBN: 80-85828-75-8.
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Reseni:

Co je Typografie?

Typografie je - zjednodusené feceno - nauka o tom, jak uéinit stranky dokumentu pfitazlivé
ke ¢teni a dobie Citelné tak, aby se Ctenat mohl v textu dobie orientovat a pohodlné vnimat
sdéleni textu. Co vic, typografie téz muze dokumentu dat osobitost; dokument mtze byt

formalni nebo neformalni, moderni nebo klasicky, ozdobny nebo strohy apod.

sva pravidla, z nichz alespon ta zakladni se vyplati znat. Tato pravidla pfitom nejsou dogma;
neni pravda, ze se musi vzdy a za kazdou cenu dodrZovat, avSak jejich poruSovani

z neznalosti je vZdy na vysledném dokumentu poznat.

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — ,Nae §kola“ — konkrétni
Ocekavané Z4ak uplatiuje zékladni 74k prakticky vyuzivé typograficka pravidla
vystupy typograficka pravidla pro praci | v textovych editorech.
s textem.
Klicové Kompetence k u¢eni Klademe diraz na praci s textem a pfipravujeme
kompetence zaky na praktické vyuziti védomosti.
Kompetence komunikativni Vedeme zaky ke kultivovanému vyjadfovani se
v pisemném projevu.
Prifezova Medialni vychova Rozviji zdkovu komunikacni schopnost zvlaste
témata ve stylizaci psaného textu.
Cil ulohy opravit, prevést a prepsat chybny text na spravny v textovém editoru

Poznamky, velka variabilita, ¢asova nenarocnost

upozornéni

8. Otevrete si libovolny textovy editor a opiSte spravné nasledujici text, dodrzujte

konce odstavcu.

Ackoliv nemam rad vSechna

Ta ptirovnani a podobenstvi,kterymi doktor vlach propléta

Své temperamentni feci,uznavam,ze na tom nazorném piikladu s
Kavarnou néco je.lze na ném aspon ptiblizn¢ ukazat,jakym ¢lovékem
Je Saturnin.

Doktor vlach si totiz rozdélil lidi podle toho,jak se

Chovaji v poloprazdné kavarné,maji-li pred sebou misu kolblich.piedstavte si luxusni
Kavarnu za nedélniho dopoledne.venku je krasny den a hostll v kavarné je

Malo.Uz jste se nasnidali,pfecetli jste v§echny noviny a ted’ jste se pohodIné

Opreli v mékkém boxu a zamyslené se  divate na misu

Koblih.nuda se pomalu rozléva do vsech koutl kavarny.

A tu se ma ukazat ,do které skupiny lidi
Podle teoriec  doktora Vlacha patfite... *!

21 JIROTKA, Zden&k. Saturnin. 19. vydani. Praha: Sulc — Svarc, s. . 0., 2005. s. 7. ISBN: 80-7244-169-8.
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Reseni:

Ackoliv nemam rad vSechna ta pfirovnani a podobenstvi, kterymi doktor Vlach propléta své
temperamentni feci, uznavam, ze na tom nazorném piikladu s kavarnou néco je. Lze na ném
aspon piiblizné ukazat, jakym ¢lovékem je Saturnin.

Doktor Vlach si totiz rozdélil lidi podle toho, jak se chovaji v poloprazdné kavarng€, maji-li
pted sebou misu koblih. Pfedstavte si luxusni kavarnu za nedélniho dopoledne. Venku je
krasny den a hosti v kavarné je malo. Uz jste se nasnidali, pfecetli jste vSechny noviny a ted’
jste se pohodIn¢ opieli v mékkém boxu a zamyslené se divate na misu koblih. Nuda se
pomalu rozléva do vsech koutd kavarny.

A tu se ma ukazat, do které skupiny lidi podle teorie doktora Vlacha patfite...

Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nae §kola“ — konkrétni
Ocekavané Zak uplatiiuje zékladni 7k prakticky vyuziva typograficka pravidla
vystupy typograficka pravidla pro praci | v textovych editorech.

S textem.
Klicové Kompetence k uceni Klademe diraz na Cteni s porozuménim a kritické
kompetence ¢teni. Ucime Zaka analyzovat text.

Kompetence komunikativni Vedeme zaky ke kultivovanému vyjadfovani se

v pisemném projevu.

Kompetence pracovni Vedeme zaky k zodpovédnosti v piepisovani
Pruiezova Medialni vychova Rozviji citlivost viici predsudklim a zjednodusenym
témata soudtim spole¢nosti.
Cil ulohy piepsat, opravit zadany text a pouZit typograficka pravidla pro Ester a mezeru
Poznamky, velké rozdily mezi ¢asovou naro¢nosti pro jednotlivé zaky, dostatecné dobie Citelny
upozornéni | text, at’ uz na papife nebo promitany, pro déti se specialni poruchou uc¢eni mizeme

nakopirovat text na barevny papir

9. Oteviete poznamkovy blok a v nabidce ,,Zobrazit“ vyberte zalamovani fadku
(pokud pouzivate jiny OS, oteviete si libovolny textovy editor napt. Vim).
Napiste vypraveéni o vasem vikendu v rozsahu minimalné 4 tadkd textu (viz
ptiklad). Vzajemné ve dvojicich zkontrolujte vytvotfeny text a opravte chyby.

Vzor:
Muj vikend

Vétsina mych vikendu je stejna. Jsem doma, obcas jdu sportovat nebo na prochazku. Ale tento
vikend jsem nedé¢lala nic z mych obvyklych ¢innosti. Byla jsem na zavodech v Ostraveé.
Prestoze jsem od rana do vecera byla v télocviéné sportovni gymnastiky, $la jsem se vecer
projit po Ostrave. Je to hezké mésto, i kdyZ mi vadi, Ze je tam mnoho vySkovych budov
a panelakd. Také se mi zdélo, Ze Ostrava je takova Sediva, ale centrum bylo krasné.
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV

Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni

Ocekavané Zak uplatiiuje zékladni 7k prakticky vyuziva typograficka pravidla
vystupy typograficka pravidla pro praci | v textovych editorech a vyuziva funkce textového
s textem a vyuziva zakladni editoru.
funkce textového editoru.
Klicové Kompetence k uceni Klademe diraz na ¢teni s porozuménim a kritické
kompetence ¢teni. Ucime zaka analyzovat text.
Kompetence komunikativni Vedeme zaky ke kultivovanému vyjadfovani se
Kompetence socialni v pisemném projevu a k vytvareni kladnych vztahti
a personalni mezi spoluzaky.
Kompetence pracovni Vedeme Zaky k zodpovédnosti v praci.
Praiezova Medialni vychova Ptispiva k vyuzivanich schopnosti v tymové praci
témata i v redakénim kolektivu.
Cil ulohy samostatné napsat text a analyzovat text druhého spoluzéka a opravit pfipadné chyby
Poznimky, casova diverzita, kazdy dokon¢i praci jinak, zhruba 10 minut psani textu a 5 minut
upozornéni | oprava textu, nesmime zapomenout tlohu zhodnotit a zeptat se zakl kolik chyb

museli opravovat

Reseni: &

5.1.3 Prace se schrankou - kopirovat, vyjmout, viozit

10. Postupujte podle nasledujicich krokti a) az g):

a)

b)
¢)

d)

e)

2

5. 10. 2007

Marie He

Kopirujeme-1i soubor

rdova

pouze jej pretahneme.

Kopirujeme-1i soubor
Presouvame-1i soubor

Na pracovni ploSe si vytvofte novou slozku s nazvem
»teorie_prijmeni‘.

Slozku oteviete a vytvoite textovy dokument , testik.txt®.
Soubor ,.testik.txt™ oteviete, napiste do n&j dnesni datum,
na druhy tadek vase jméno a piijmeni.

Déle napiste pravidla pro kopirovani a piesouvani souborti
a slozek v libovolném spravci soubord (napt. Prizkumnik,
nebo total Commander).

Zmény v souboru uloZte.

Soubor a slozku zaviete.

Slozku ,teorie_prijmeni* zkopirujte na sitovy disk.

z jednoho disku na druhy, nemusime drzet zadnou klavesu,

na ten samy disk, stiskneme pii pretaZeni klavesu CTRL.
z jednoho disku na druhy, drzime klavesu Shift.

Pokud presouvame na stejném disku, nemusime drzet zadnou klavesu.

MGiZeme také pouzivat klavesové zkratky Ctr1+C, Ctrl+V nebo Ctrl+X.

PFi praci s Total Commanrem je potreba znat klavesy (jsou popsany dole pod

okny).
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k vyuzivé zakladni 74k vyuzivéa funkce textového editoru a pracuje se
vystupy standardni funkce pocitace soubory pomoci zakladnich funkci opera¢niho

a textového editoru. systému.
Klicové Kompetence pracovni Vedeme Zzaky k plnéni danych instrukei.
kompetence

Kompetence k uceni Vedeme zaky k efektivnimu organizovani

a zpracovani danych informaci (instrukci).

Kompetence k feSeni problémti | Podporujeme ucivo s zakovou zkuSenosti.
Prufezova Osobnostni a socialni vychova | Formujeme studijni dovednosti.
témata
Cil dlohy navrhnout slozky a soubory dle zadani a interpretovat udaje o kopirovani, vkladani

a pfesouvani
Poznamky, dutlezité¢ monitorovat praci zakl, ¢asove nenarocna uloha, pfi nejasnostech je dobré
upozornéni mit pripraven priklad souboru ,testik.txt*

11. Z kopirujte ze sitového disku nasledujici soubor ,kopirovani.txt® do slozky
Dokumenty. V tomto zkopirovaném souboru oznacte text a poté vyzkousejte
funkci klavesovych zkratek Ctl+C, Ctul+V a Ctrl+X a kjednotlivym
klavesovym zkratkdm na papife dopliite do chybé&jicich ¢asti véty oznafenych
¢arou slova, ktera vyjadiuji funkei klavesovych zkratek.

Reseni: &

Text souboru ,,kopirovani.txt“:
Macintosh

Druh osobnich pocitacu firmy Apple, uvedeny vroce 1984. Byl to prvni pocita¢, ktery
popularizovat uzivatelské grafické rozhrani (GUI), které spolu s architekturou hardwaru
umoznilo miru zisadovosti a jednoduchosti pouziti, které nemaji srovnani. Pocitace
Macintosh jsou nejrozsifenéjsi fadou pouzivanych osobnich pocitacli, které nejsou
kompatibilni s IBM, a tim se v podstaté svét pocitacti déli na PC versus Mac.

Ctrl+C: oznacenou ¢ast dokumentu do schranky. Oznacena data
soucasti dokumentu.

Ctrl+X: oznacenou ¢ast dokumentu do schranky. Data soucasti
dokumentu.
Ctrl+V: data ze schranky na pozici.

Ctrl+C:  zkopiruje oznacenou ¢ast dokumentu do schranky. Oznacena data zlistanou soucasti
dokumentu.

Ctrl+X: vloZi oznacenou ¢ast dokumentu do schranky. Data neztistanou soucasti dokumentu.

Ctrl+V: yloZzi data ze schranky na uréenou pozici.
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k pracuje s textem 74k prezentuje v zakladni textové formé ziskané
vystupy v textovém editoru a vyuziva informace pomoci funkci textového editoru.
zakladni standardni funkce
pocitace.
Klicové Kompetence komunikativni Vedeme Zaky ke kultivovanému vyjadfovani se
kompetence v pisemném projevu a k pfesnému pojmenovani
jevi.
Kompetence k feseni problémti | Volime metody k soustavnému rozvoji logického
mysleni a k zaujmuti stanoviska.
Kompetence pracovni Vedeme zaky k samostatnému plnéni zdanych
instrukci.
Cil tlohy najit principy kopirovani, vkladani a pfesouvani pomoci textu a zformulovat zavér
a zapsat jej
Poznamky, ¢asov¢ nenaro¢na uloha, je nutné aby Zaci tlohu dokon¢ili a proto jim mizeme
upozornéni poradit, popf. je navést, musime respektovat individualni tempo kazdého zaka
12. Oteviete textovy editor a v hlavni nabidce (Soubor, Upravy, Zobrazit, Vlozit
atd.) najdéte prikazy k praci se schrankou. Zapiste cestu:
Kopirovani, vlozeni a vyjmuti:
Reseni: & )
Upravy = Kopirovat / Vlozit / Vyjmout
Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase $kola® — konkrétni
Ocekavané 74k pracuje s textem 74k vyuziva funkce textového editoru a dokaze
vystupy v textovém editoru a vyuziva prezentovat nové nabyté védomosti.
funkce textového editoru.
Klicové Kompetence komunikativni Vedeme zaky k pfesnému vyjadieni svych
kompetence poznatkti a védomosti.
Kompetence k feseni problémi | Péstujeme u zakt schopnost vlastni analyzy
a vyvozeni zaveru.
Kompetence pracovni Vhodnymi metodami podporujeme u zakt
samostatnost a rozvijeni jemné motoriky.
Cil alohy pouzit a vyzkouset hlavni nabidku textového editoru a najit cestu k zakladnim
funkcim pro préci se schrankou
Poznamky, | je dobré nechat zaky pracovat zcela samostatné, jen jejich ¢innost monitorovat
upozornéni
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5.1.4 Ulozeni a otevieni soubort

13. V nasledujicim textu vyberte spravny vyraz psany kurzivou tak, aby byl obsah
sdéleni vécné spravny. Text najdete v souboru ,,struktura.doc* na sitovém disku
ve své slozce. Zmény v souboru ulozte.

Veskera data / informace v pocitaci jsou uspofadana do logické / nelogické / formalni
struktury adresari / souborii, podadresaii a adresari / souborii. Tyto typy objektd jsou
adresar / podadresar je typu EXE nebo TXT, neni pro dalsi praci rozhodujici. Je jedno zda
presouvate soubor textového typu, nebo soubor tabulkového kalkulatoru. Princip je vzdy
stejny / rozdilny / podobny.

Reseni: #
Veskera data / informace v poc€itaci jsou uspotadana do logické / nelogické / formdalni
struktury adresdari / souborii, podadresaii a adresarii / souborii. Tyto typy objektd jsou
nejzakladnéjsimi / nejhorsimi / nejvyssimi objekty stromové struktury. To, ze soubor /
adresar / podadresar je typu EXE nebo TXT, neni pro dalsi praci rozhodujici. Je jedno zda
ptesouvate soubor textového typu, nebo soubor tabulkového kalkulatoru. Princip je vzdy
stejny / rozdilny / podobny.
Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase $kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k pracuje s textem, vyuziva funkce textového
vystupy editorem a pracuje editoru a zpracovava informace
s informacemi.
Klicové Kompetence pracovni Uc¢ime zaky zodpovédnosti v plnéni ukold
kompetence a v planovani ukold.
Kompetence obc¢anské Vedeme zaky k utvareni zebticku hodnot, musi se
rozhodnout pro spravnou volbu.
Kompetence k uceni
Ptipravuje zaky na praktické vyuziti védomosti.
Cil dlohy vybrat z moznych variant jednu spravnou a uvédomit si zakladni znalosti o stromové
struktufe adresari
Poznamky, pted ulohou je dobré zakim piipomenout rozdil mezi daty a informacemi pocitace
upozornéni
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5.2 Prostredi textového editoru

5.2.1 Popis prostredi

14. Prifad’te ptislusna Cisla na obrazku k jednotlivym prvkim textového editoru
uvedenym pod pismenem a) az i). K nékterym prvki textového editoru je mozné
piiradit vice ¢isel.

a) titulni liSta s nazvem souboru

b) hlavni nabidka

c¢) tlacitka pro minimalizaci a zavieni
d) panely nastrojui s ikonami

e) svisly posuvnik

f) pravitko

g) stranka (prostor pro psani textu)
h) stavovy fadek

i) vodorovny posuvnik

(11 - OpenOffice.org Writer .= §k3

File Edit Y™ Insert Format Table Tools ‘window Help
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Reseni:

a) titulni liSta s ndzvem souboru

b) hlavni nabidka

c¢) tlacitka pro minimalizaci a zavieni
d) panely nastroju s ikonami

e) svisly posuvnik

f) pravitko

g) stranka (prostor pro psani textu)

=== O N3Pk W
e
—_
(e

h) stavovy radek 1
i) vodorovny posuvnik 2
Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — ,Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74Kk pracuje s textovymi 74k vyuziva znalosti prostiedi textového editoru
vystupy editory. k usnadnéni své prace.
Klicové Kompetence komunikativni Vedeme zaky k presnému pojmenovani ¢asti
kompetence textového editoru.
Kompetence k uceni Pfipravujeme zaky na praktické vyuziti védomosti
a motivujeme zaky k pochopeni nutnosti
samostudia.
Cil dulohy prifadit terminy popisujici pracovni prostiedi textového editoru ke konkrétnim
¢astem textového editoru na obrazku
Poznamky, vhodné i k testovani daného uciva
upozornéni
15. Uved'te alespoii dvé cesty pro spusténi textového editoru.
Nazev editoru:
Cesta 1:
Cesta 2:
Reseni: #

Nazev editoru: MS Word
Cesta 1: Dvojklikem na libovolny soubor vytvofeny v aplikaci MS Word
Cesta 2: Pfes nabidku Start = Programy = MS Word

Néazev editoru: Writer OpenOftice.org

Cesta 1: Dvojklikem na libovolny soubor vytvoieny v aplikaci Writer
Cesta 2: Pfes nabidku Start = Programy = OpenOffice.org = Writer
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k pracuje s textovymi 74k zna vice variant pro zakladni praci s textovym
vystupy editory. editorem.
Klicové Kompetence k feseni problémi | Péstujeme u Zaka vytrvalost pii feSeni ulohy
kompetence a koncepc¢ni schopnost vyjadieni svych zavérh.

Kompetence komunikativni Vedeme zaky ke kultivovanému pisemnému

projevu a k zobecniovani pojmt.

Kompetence pracovni Vedeme zaky k plnéni zadanych tloh.
Cil ulohy pouzit ziskané védomosti a zformulovat dvé cesty k otevieni textového editoru
Poznamky, pokud znaji Zaci jen jednu cestu musime jim dat dostatek Cas, aby mohli sami pfijit
upozornéni | na druhy zplisob otevieni textového editoru

16. Do popiskli uved’te spravné nazvy prvka prostredi textového editoru.

Soubor Upravyy Zobrazt Vioit Formst Wistole Tsbuka Okno Napovida

—mg’gav

= Dmﬂ Word \
5k

womle

BEIER| ]
%

qesleni~ 3 Automatické tvary~ N W (1 O & 4l ¢
s

odd 1 i mezam f1 s /
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Reseni:

Titulni lista Tlacitka
zavrit ...

& JPosuvnik

. tranka
Pravitko S
;::I \OocE4cR@ b-g-g-%*:mua
Stavovy
radek

Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nage §kola® — konkrétni

Ocekavané 74k pracuje s textem a vyuziva | Zak vyuziva zakladni funkce textového editoru

vystupy zakladni standardni funkce a pracuje s informacemi.
pocitace.

Klicové Kompetence komunikativni Vedeme zaky k pfesnému pojmenovani ¢asti

kompetence textového editoru a vlastni formulaci svych

poznatk.

Kompetence k uc¢eni Pripravujeme zaky na praktické vyuziti védomosti
a umoziujeme zaklim vytvofit si vlastni nazor
na textovy editor a uvédomit si souvislosti.

Cil ilohy provést rozbor pracovniho prostiedi textového editoru a pouzit dfive ziskané
veédomosti, poznatky k doplnéni jednotlivych ¢asti pracovniho prostiedi textového
editoru

Poznamky, pouzijeme-li tuto tlohu k testovani, musime pfesné stanovit, jak moc se mohou zaci

upozornéni | lisit od standardné pouzivanych terminii
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5.2.2 Panely nastrojt

17. K jednotlivym obrazkiim panelii nastroji pfifadte spravny nazev uvedeny
pod pismenem a) az h).

a) Format

b) Standardni

¢) Kresleni

d) Obrazek

e) Hromadna korespondence
f) Formulafe

g) Tabulky a ohraniceni

h) Ovladaci prvky

24
Ij/l i 1ﬁ.iv D'&'D' - # %liL I
M Eo
& = ‘ =
E:
IK[esIem" [z Automstickébvary= ™ “w [] (O 4[ e @& & - i - i SCE=EER [ ‘ 2 2
a A
n
CeEn &8RY ® < AECE=8 E T 1w -0 ==
Iaﬂ Wormalni - TimesNewRoman - 12 - B I O |[|E === [E-|iz iz <=+ |[] - & - i- x? XEI
|abl @ =FEr
& |
Reseni:
a) Format lé Normslni ~ TimeshewRoman + 12 « B I U = E Q-2 -Arx x
b) Standardni D= E 8 &0 ¥ BT QHO@E =8 &1 e -7
C) Kresleni [K;es\em’v l3 | Auomatickétvary = . w [ O B 4l 2 (3] H-L-A-==E58a ‘
d) Obrazek & = == |
€) Hromadn4 korespondence 2o |
f)  Formulafe [ 7 L=l
g) Tabulky a ohranideni |/ @ ———— « #-L- 020 O~ - Al 43 =]
h) Ovladaci prvky M
I i
o«
2 3l
a2 A
Metodicky komentar: =
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané Zak pracuje s textovym Zak vyuziva funkce textového editoru a ovlada
vystupy editorem. praci s prostiedim textového editoru.
Klicové Kompetence komunikativni Péstujeme u zaka presné pojmenovani panell
kompetence nastroji.
Kompetence k feseni problémi | Rozvijime schopnost vyhledat informace
a podporujeme ucivo s praxi.
Cil ulohy rozlisit jednotlivé panely nastrojii a ptifadit ndzev k spravnému panelu nastroji
Poznamky, casov¢ nenaro¢na uloha, je tfeba specifikovat jak maji zaci dané panely piifadit, dle
upozornéni | vlastnich zkuSenosti nedoporucuji pfitazovat pomoci ¢ar, ale je lepsi napsat
k jednotlivym panelim pismeno nazvu
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18. Napiste nazvy panelli nastrojui, na kterych naleznete nasledujici ikony.

A

=

\T

O

Y

&

Reseni:
A =
— Format, Kresleni = Standardni
C) , B ,
Kresleni Format
.
[= Standardni 1' Standardni
[:E Kresleni
Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k pracuje s textem 74k ovlada préci s textovym editorem.
vystupy a obrazkem v textovém
a grafickém editoru.
Klicové Kompetence komunikativni Podporujeme kultivovany pisemny projev a vedme
kompetence zaky k pfesnému pojmenovani ikon.
Kompetence k feSeni problémt | Volime metody k soustavnému rozvoji logického
mysleni.
Kompetence k uceni Ucime zaky pracovat s informacemi a zafazovat je
do spravnych kategorii.
Cil ulohy kategorizovat ikony z panell nastroji
Poznamky, nekteré ikony jsou z Writeru, tudiz je dobré zaky upozornit alespoii na ikonu otevieni
upozornéni nového dokumentu
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k respektuje pravidla 74k ovlada praci s textovym editorem a dodrzuje
vystupy bezpecné prace se softwarem bezpecnost prace v pocitatové ucebné
a pracuje v textovém editoru.
Klicové Kompetence pracovni Klademe dtraz na ochranu svého zdravi pfi praci
kompetence a na zodpoveédny piistup k praci. Podporujeme
tvofivost u zaku.
Kompetence k uceni Uc¢ime zaky pouZzivat a porovnavat informace
a pripravujeme zaky na praktické vyuziti ziskanych
znalosti. Posilujeme u zakt schopnost
sebehodnoceni.
Kompetence k feseni problémi | Podporujeme ucivo s praxi a péstujeme u zaka
vytrvalost a schopnost koncentrace pii feSeni ulohy.
Cil alohy porovnat svou pracovni plochu textového editoru s obrazkem a reorganizovat tuto
pracovni plochu dle zadanych kritérii z obrazku
Poznamky, ¢asova narocnost zavisi na vyspélosti jednotlivych zaki, v pribéhu aktivity musime
upozornéni | peclivé monitorovat praci zaku a prubézné hodnotit, u této alohy poskytuje

nejpresnéjsi zpétnou vazbu pocitac
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5.2.3 Struktura stranky

20. Do vpravo umisténych popiskil doplite jednotlivé prvky struktury stranky.

| DOS !

MS DOS - Diskovy Operacni Systém firmy

MicroSoft

Uz to slysim! Urcité reptate, Ze se musite udit takovy vymirajici anachronismus, jakym je DOS.
A mate pravdu. Myslim sice, Ze pochopenim tohoto nepohodIného a uzivatelsky neohrabaného
systému dokonale pronikneme do zptsobu "mysleni" poéitage, ale vzhledem k prudkému rozvoji
vypocetni techniky upoustim od tohoto tématu.

Nasledujici kapitolu si samoziejmé miiZete prostudovat a mate moznost si "pohrat" s DOSem,

pokud je jesté vasim operaénim systémem podporovemsy

Ovladani

DOS - Disc Operating System - Diskovy opera¢ni systém. Je to prostfedek komunikace mezi_l
uzivatelem a po¢itatem. Komunikace probiha prostfednictvim piikazii, které mohou byt doplnény

parametry upfesiiujicimi piikaz. Pro pfesné splnéni prani uZivatele je nutné vyjadfovat se piesné a
nepiedpokladat, Ze se pocita¢ "domysli".

Proto je nutné zadavat presna jména adresai, jména soubori s celou jejich "cestou", piikazy za
sebe fadit tak, aby byl udrZen logicky ramec, za kazdym piikazem vynechat mezeru " " a vzdy cely
ptikaz odeslat na védomi pocita¢i zmacknutim tlac¢itka ENTER.

Prechod do DOSu}

Do DOSu obvykle piechazime v krajni nouzi, kdyZ pocita¢ vypovi sluzbu a hlasi ""Stav nouze"
nebo také nedéla viibec nic. V tomto uzivatelsky nepfili§ vlidném prostedi se obvykle pokorné
RikvainRa R movou disketou uvést pocitac do chodu a modlime se. abychom nemuseli

"formatovat" pevny disk., _I

V DOSu miizeme fesit i n&jaké drobng&jsi problémy, které nam odmita Windows vyfesit. Tehdy
pouZijeme prvni postup.

1. START - VYPNOUT - RESTARTOVAT V MS DOS

Pfi studiu kapitoly budeme vyuZivat takovy postup, abychom mohli vyuzivat vyhod opera¢niho
systému Windows nebo abychom pfi praci v poéitadové ucebné zustali piihlaseni do celoskolské
sité a tak mohli vyuZivat sitové disky.

2. START - Programy - Pfikazovy Fadek

V obou piipadech pouzivame pro vybér z menu levé tlagitko mysi.

Prostiredi DOS

Jeho pracovni plocha je Cernd, na obrazovce se nachazi ptikazovy fadek, do n&jZ vpisujeme piikazy.

Radek za&ina informaci o tom, na kterém misté disku se zrovna nachazime. Informace je zakoncenal
obracenym lomitkem a Sipkou "\>" a nasleduje blikajici "KURZOR". Shluku znaki pied kurzorem
fikame "PROMPT".
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Reseni:

MicroSoft

vypocetni techniky upoustim od tohoto tématu.

Ovladani

nepfedpokladat, Ze se po¢itad "domysli".

Prechod do DOSla

hlavicka
| DOS i
v 7 T 7 pismeno,
MS DOS - Diskovy Operacni Systém firmy
znak
Uz to sly$im! Urgité reptate, Ze se musite ucit takovy vymirajici anachronismus, jakym je DOS.
A mate pravdu. Myslim sice, Ze pochopenim tohoto nepohodIného a uzivatelsky neohrabaného
systému dokonale pronikneme do zpiisobu "mysleni" pocitace, ale vzhledem k prudkému rozvoji
Naésledujici kapitolu si samozfejmé miiZete prostudovat a mate moznost si "pohrat" s DOSem, S I ovo
pokud je jesté vasim operaénim systémem podporoveee=
DOS - Disc Operating System - Diskovy opera¢ni systém. Je to prostfedek komunikace mezi—l OdStavec
uZivatelem a po¢itadem. Komunikace probiha prosttednictvim piikazi, které mohou byt doplnény
parametry upfesiiujicimi piikaz. Pro pfesné splnéni pfani uZivatele je nutné vyjadfovat se pfesnﬂ
Proto je nutné zadavat pfesna jména adresaiti, jména soubort s celou jejich "cestou”, prikazy za
sebe fadit tak, aby byl udrZen logicky ramec, za kazdym piikazem vynechat mezeru " " a vzdy cely
piikaz odeslat na védomi poéitaci zmacknutim tlagitka ENTER. .
nadpis
Do DOSu obvykle prechézime v krajni nouzi, kdyz po¢ita¢ vypovi sluzbu a hlasi "Stav nouze' Vyb ra ny
nebo také ned&la viibec nic. V tomto uzivatelsky nepiili§ vlidném prostiedi se obvykle pokorné blok
Smovou disketou uvést pocita¢ do chodu a modlime se, abychom nemuseli

snazime se s;

"formatovat" pevny disk |

V DOSu miizeme fesit i n&jaké drobn&jsi problémy, které ndm odmita Windows vyfesit. Tehdy
pouZijeme prvni postup.

1. START - VYPNOUT - RESTARTOVAT V MS DOS

Pii studiu kapitoly budeme vyuzivat takovy postup, abychom mohli vyuzivat vyhod operaéniho
systému Windows nebo abychom pii praci v po¢itadové u¢ebné zistali ptihlaseni do celoskolské
sité a tak mohli vyuZivat sitové disky.

2. START - Programy - Pfikazovy Fidek

V obou piipadech pouzivame pro vybér z menu levé tlacitko mysi.

Prostiedi DOS

Jeho pracovni plocha je Cernd, na obrazovce se nachdzi prikazovy fadek, do n&jz vpisujeme piikazy |

Rédek za&in4 informaci o tom, na kterém misté disku se zrovna nachazime. Informace je zakon&ena|
obracenym lomitkem a Sipkou "\>" a nasleduje blikajici "KURZOR". Shluku znakii pfed kurzorem

fikame "PROMPT".

paticka
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Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — ,,Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k pracuje s textem v textovém editoru
vystupy editorem a uplatiiuje praci a prezentuje v textové form¢ ziskané informace.
s informacemi.
Klicové Kompetence pracovni Vedeme zaky k vytvareni vztaht k lidskym
kompetence ,vytvoram®, Klademe diraz na plnéni povinnosti.
Kopence k feseni problému Péstujeme u zaka metodu zobectiovani pojmul.
Kompetence k uceni Pripravujme 7aky na praktické vyuziti védomosti.
Prufezova Medialni vychova Prispiva ke schopnosti tispéSné a samostatné se
témata zapojit do medialni komunikace a umoziuje
rozvijet schopnost analytického pfistupu
k medidlnim obsahtim. Piiprava na vlastni ¢lanek.
Cil alohy najit principy uspofadani a zobecnit konkrétni stranku na dané prvky, tzn. prifadit
prvky stranky ke konkrétnim ¢astem stranky
Poznamky, pted ulohou je tfeba vysvétlit, ze pod nékterymi popisky se skryva veEtsi ¢ast textu,
upozornéni | zaku je tfeba objasnit i neznamé pojmy (anachronismus), pro zjednoduseni tlohy

mizeme zakim napsat pojmy k doplnéni
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21. Postupujte podle nasledujicich krok:

a) Otevfete si textovy editor s novym dokumentem.
b) Ulozte jej do slozky dokumenty pod nazvem ,,vizitka.doc*.
¢) Upravte vzhled stranky nasledovné: vSechny okraje 1 cm
aod hibetu 0,5 cm, orientace na S$ifku, velikost stranky
vlastni 9 x 5 cm.
d) Napiste tento text s udaji, které plati pro vas.
i. Michaela Knorrova
ii. Nad Potokem 211
iii. Most - Vtelno
iv. 43401
e) tel: +420 888 999 000
f) Znovu dokument uloZte.
g) Soubor zaviete.
Reseni: #
Michal Mejstiik
Nad Skolou 145/89
Liberec 30
463 11
tel: +420 000 000 000
Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP —,,Nase §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k vyuzivéa zakladni funkce textového editoru
vystupy editorem a zpracuje a aplikuje typograficka pravidla k prezentaci
a prezentuje na uzivatelské informaci a myslenek.
urovni informaci v textové
formé.
Kli¢ové Kompetence pracovni Vedeme zaky k zodpoveédnosti v praci, jejimu
kompetence planovani a dokonceni. Podporujeme u zaki plnéni
danych instrukci.Klademe diiraz na vytvareni
vztaht k lidskym ,,vytvorim®.
Kompetence Ptipravujeme zaky na praktické vyuziti védomosti
a ué¢ime zaky pracovat podle piedem danych
instrukei, z toho vyplyva, Ze klademe dliraz na ¢teni
s porozuménim.
Prafezova Osobnosti a socialni vychova | Pomaha k utvareni pozitivniho postoje k sobé
témata samému.
Cil alohy provést zadané instrukce a vytvofit navrh své vlastni vizitky
Poznimky, casov¢ nenaro¢na uloha, zadani je dobré s zaky projit a nechat si ho od zaku vysvétlit
upozornéni (nepiimo zjistime, zda Zaci zaddni rozumi)
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5.3 Porizovani textu v pogitaci

5.3.1 Kurzor

22. Ze sitového disku stahnéte soubor ,.kurzor.doc* na pracovni plochu pocitace.
Do textu dopliite chybéjici slova do textu znasledujicich moznosti. Slova
dopliite ve spravném mluvnickém tvaru:

‘ carka kurzor text mys svisly Sipky premistit nebyt uzivatel ‘

V souboru ,.kurzor.doc* se nachdzi nasledujici text:
Kurzor

V textovém editoru existuje jeden dilezity prvek, a to . Je to mala

blikajici na fadku vploSe papiru. Kurzor blikd a neustidle ukazuje, kde
v se pravé nachazime. Kurzor lze do jiné oblasti textu bud
prostiednictvim na klavesnici, nebo . Bez kurzoru by

mozné editovat a psat text. — bez kurzoru by byl textového editoru dezorientovan
(zmaten).

Reseni:
Kurzor

V textovém editoru existuje jeden dulezity prvek, a to kurzor . Je to mala svislé blikajici ¢arka
na fadku v plose papiru. Kurzor blika a neustale ukazuje, kde v textu se pravé nachdzime.
Kurzor Ize piemistit do jiné oblasti textu bud’ prostiednictvim $ipek na klavesnici, nebo mysi.
Bez kurzoru by nebylo mozné editovat a psat text. — bez kurzoru by byl uZzivatel textového
editoru dezorientovan (zmaten).

Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — ,Nase $kola* — konkrétni

Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k vyhledava informace, hodnoti a naléza
vystupy editorem a uplatiuje zékladni | souvislosti mezi nimi a prakticky vyuziva funkce
esteticka a typograficka textového editoru.

pravidla pro praci s textem.

Klicové Kompetence k uceni Klademe dtraz na ¢teni s porozuménim a praci
kompetence s textem.

Kompetence pracovni Vedeme zaky k zodpovédnosti v praci

a podporujeme jejich napaditost.

Kompetence k feSeni problémti | Péstujeme u zaka vytrvalost pfi feSeni problémt.

Cil ulohy doplnit text vhodnymi vyrazy ve zménéném tvaru

Poznamky, mezipfedmétovy vztah s ceskym jazykem, vysvétli zakiim pojem dezorientace, uloha
upozornéni | velmi narocna pro zaky 6. a 7. tfid, pokud maji zménit tvar slova (doporucuje se
pro tyto zaky slova upravit do vhodnych tvarti)
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5.3.2 Piseme text

23. Podle ptedlohy napiste dopis.

Vzor:

Iva Lulayova
Nad Skolou 278
Liberec 30

463 11

3. tnora 2008, Liberec

Mila Ivo,

reaguji timto na tviyj dopis. M oc mne potésil a doufam, ze se ti dafi dobfe. Jsem
rada, ze jsi si uzila dovolenou na horach a Ze jsi si zalyZovala dobie. My jsme se
prave ted také vratili z dovolené a bylo to super. Sluni¢ko svitilo, na svahu nebylo
mnoho lidi a sné¢hu bylo dost. Jen se mi dnes nechtélo do $koly.

U nas je vSe pfi starém, pofidila jsem si par kyticek. Tak jsem zvédava, jak dlouho
vydrzi. Brzy napi$ a m&j se krasné.

Zdravi
Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — ,Nae §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k komunikuje pomoci zakladnich technickych

vystupy editorem a zpracovava komunikacnich technologii a zpracovava své
na uzivatelské Grovni osobni zkusenosti do textové podoby.
informace v textové forme.
Klicové Kompetence komunikativni Vedeme zaky k tvorbé vlastnich praci na zakladé
kompetence vlastnich prozitkd, ke kultivovanému pisemnému
projevu a k béznému uzivani informacnich
a komunikacnich prostiedkd.
Kompetence socialni Vhodnymi metodami podporujeme u zakt pocit
a persondlni sebediveéry a sebepojeti.
Kompetence pracovni Podporujeme tvotivost a napaditost zaku.
Prufezova Osobnosti a socialni vychova | Pfispiva k utvafeni kladnych mezilidskych vztaht,
témata rozvijime zakladni komunikac¢ni dovednosti.
Cil ilohy navrhnout, napsat a vytvofit dopis v textovém editoru
Poznamky, nutno vymezit rozsah dopisu, aby bylo ¢asové na min. 15, pfedem zopakovat
upozornéni zékladni stylistické prvky dopisu, mezipfedmétovy vztah s ceskym jazykem
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24. Napiste ¢lanek do Skolniho ¢asopisu na libovolné téma (viz vzor). Vytvofte si
dvojice a navzijem si text piectéte a opravte. Soubor ulozte pod ndzvem
,clanek prijmeni.doc® na sitovy disk.

Vzor:

JEHO TEMNE ESENCE: ZLATY KOMPAS

Prvni kniha z fantasy trilogie Jeho temné esence se okamzit¢ po prvnim vydani stala
mezinarodnim bestsellerem a nejvice cenénym piiristkem do zanru fantasy
za poslednich patnact let. Miluji ji déti i dospéli po celém svété a nadSenych ctenait
o neobycejnych osudech divenky Lyry, kterd se v doprovodu svého zéazra¢ného
~daemona“ a dalSich pratel vydava do nehostinnych krajin zachranit unesené déti,
neustale ptibyva.

Za trilogii Jeho temné esence obdrzel autor nekolik vyznamnych ocenéni, mj.
Whitbreadovu cenu za détskou knihu a ve stejné kategorii i Carnegie Medal. Trilogie
vsak zdaleka neni jen ¢tenim pro déti, nebot’ obsahuje desitky naboZensko-filozofickych
odkazli, jimiz se zabyvaji 1 ti nejserioznéjsi literarni veédci a badatelé v jinych
humanitnich oborech.

Podle literdrni ptedlohy prvniho dilu vznikl velkofilm v hollywoodské produkei,
s Nicole Kidman a Danielem Craigem v hlavnich rolich.

Pokud byste chtéli védét a znat podobu vaseho zazraéného ,,deamona‘, nebo se procvicit
ve Cteni ,,alethiemetru® mizete se podivat na stranky

http://www.goldencompassmovie.com/.

Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — ,,Nae §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k prezentuje a zpracovava 74k tvoii vlastni text s vyuZzitim funkci textového
vystupy informace pomoci textového editoru.

editoru.

Klicové Kompetence pracovni Ucime zaky objektivnimu sebehodnoceni a plnéni
kompetence povinnosti, tj. schopnost vymyslet a sestavit
a napsat vlastni text.

Kompetence komunikativni Vedeme zaky ke kultivovanému pisemnému
projevu a k tvorbé vlastnim praci na zékladé svych
poznatkli, pocitll, prozitkd.

Pruiezova Medialni vychova Vede zaky k uvédomovani si hodnot Zivota

témata a moznosti svobodného vyjadieni vlastnich postoji
a odpovédnosti za zplsob jeho formulovani
a prezentace.

Multikulturni vychova Rozviji dovednost orientovat se v pluralitni
spolecnosti a vyuzivat interkulturnich kontakti
k obohaceni sebe i druhych.

Cil ulohy navrhnout a vytvofit lanek v textovém editoru
Poznamky, Moznost zadat jako domaci kol a poté zaradit jako kratké prezentace, pokud budeme
upozornéni | ulohu psat ve Skole, je dobré nechat zaky pfipravit text doma nebo v jiném predmétu,

jinak je uloha ¢asové velmi narocna
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25. Podle predlohy napiste kratky popis vaseho pokojicku v anglickém jazyce.
Vytvoteny dokument uloZzte pod ndzvem ,bedroom.doc na sitovy disk
do slozky s vaSim jménem, kterou jste si vytvorili.

Vzor:

My bedroom is big and nice. The walls are green.
There is a bigbed in my bedroom. It is black. Black is
my favourite colour. I have got a black desk, too.
There is also a chair by the desk. It is green. On the
desk is my new computer. There is a vase next to the
computer. It is yellow. There is a wardrobe next to
the bed. It is green. Hey, look at my dog. He is on the
bed. He is very funny! Ha, ha! His name is M ac, he

is brown and white.

Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — ,,Nage §kola“ — konkrétni

Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k vyuziva funkce textového editoru pro psani
vystupy editorem a uplatiiuje zakladni | anglického textu

esteticka a typograficka
pravidla pro praci s textem

Klicové Kompetence komunikativni Podporujeme u zékid komunikaci a dorozumivani
kompetence v cizim jazyce.
Kompetence pracovni Klademe duraz na splnéni zadané tlohy a na rozvoj
jemné motoriky.
Kompetence k uceni Ukazujeme zaktim praktické vyuziti jejich znalosti,

dovednosti ¢i jejich kombinaci. Vedeme zaky
k pouzivani znalosti z jinych pfedmétu.

Prufrezova Vychova k mysleni Utvaii pozitivni postoje k jinakosti a kulturni
témata v evropskych a globalnich rozmanitosti.

souvislostech
Cil alohy navrhnout, naplanovat a napsat cizojazyCny text pomoci textového editoru

Poznamky, ulohu je tieba konzultovat s uciteli ciziho jazyka, aby zaci méli dostatecnou slovni
upozornéni | zdsobu na splnéni Glohy
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5.3.3 Oznacovani textu — blok

26. Ze sitového disku zkopirujte soubor ,,blok.doc” do slozky Dokumenty. Na textu
souboru ,,blok.doc vyzkousejte nasledujici postupy a doplite do tabulky, co
provedené postupy oznacuji.

Postup Oznacuji

Na slovo poklepejte (dvé kliknuti za sebou) levym tlac¢itkem mysi.

Levym tlacitkem klepnéte jednou na zacatek ¢asti textu, kterou chcete oznacit,

drzte tlacitko stisknuté a tdhnéte smérem k dal§imu slovu vpravo nebo vlevo.

Uprostred odstavce tiikrat / ctyfikrat klepnéte levym tlacitkem mysi.

Nastavte kurzor mysi za levy okraj dokumentu tak, aby se Sipka mysi zobrazila

zrcadlové preklopena a klepnéte levym tlacitkem mysi.

Pouzijte klavesovou kombinaci Ctrl+A.

Za drzeni klavesy Shift stisknéte a drzte n¢kterou z kurzorovych klaves (Sipek).

Za drzeni klavesy Shift stisknéte klavesu End.

Za drzeni klavesy Shift stisknéte klavesu Home.

Za drzeni klavesy Shift stisknéte klavesu PgUp nebo PgDn.

V souboru ,,blok.doc* se nachazi nasledujici text:
Kapitola 1

Jen jsem toho horkého ¢ervnového dne vstoupil do domu véd¢l jsem, ze se vratila matka.
Necekali jsme ji, protoze témét nikdy nevime, jestli se objevi zitra ¢i za tyden, ani nebylo
v hale pohozeno nic z jejich odévl ¢i zavazadel, dokonce ani jeji viiné tu nebyla — pfesnéji
feceno tou je dim prostoupen stale, at’ uz mati je nebo neni osobné pfitomna — ale v atmosféie
domu bylo cosi takika hmatateln¢ jiného nez dopoledne, kdy jsem odchazel. Otec tomu tika
Miselino fluidum.

Moje mati — za svobodna Michele Gélinova — je Cistokrevna Francouzka, ona by ovSem fekla
Patizanka. Krestni jméno Misel se tahne po preslici celym jejim rodem, jmenovaly se tak
moje babicka i prababicka z matciny strany, ale kdyZ se mati provdala k hrize celé jeji rodiny
do Ameriky a kdyz sedm let po mné se narodila moje sestra, mati tradici kiestnich jmen
pretnula s tim, ze Michalek by uz bylo na jeden rod dost, a dceru pokitila po své tchyni
Victorie. Coz ji mimochodem moje sestra nikdy neodpusti. Jako mald sama sebe z Viki
pfejmenovala na Niki, uz ji to ztistalo a my bezmala zapomnéli, jak zni jeji jméno na kiestnim
listg. ...

2 FRYBOVA, Zdena. Otcem i matkou proti své viili. 3. vydani. Praha: Miroslav Svarc — Sulc a spol., 2004.
s. 7. ISBN: 80-7244-145-0. (cely uryvek pouze v elektronické podobég)
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Reseni: #

Postup oznaceni

Co oznacuji?

Na slovo poklepejte (dvé kliknuti za sebou) levym tlacitkem mysi.

Slovo

Levym tlacitkem klepnéte jednou na zacatek Casti textu, kterou chcete
oznacit, drzte tlacitko stisknuté a tahnéte smérem k dal§imu slovu vpravo
nebo vlevo. Timto zpilisobem je mozné oznacit i rozsahly blok.

libovoln¢ velky
text

Uprostied odstavce tiikrat / Ctyrikrat klepnéte levym tlacitkem mysi.

odstavec

Nastavte kurzor mysi za levy okraj dokumentu tak, aby se Sipka mysi
zobrazila zrcadlové preklopend, a klepnéte levym tlacitkem mysi.

fadek

Pouzijte klavesovou kombinaci Ctrl+A.

cely text — vse

Za drZeni klavesy Shift stisknéte a drzte n€kterou z kurzorovych klaves
(Sipek).

libovolné velky
text

Za drzeni klavesy Shift stisknéte klavesu End. od kurzoru

na konec tadku
Za drzeni klavesy Shift stisknéte klavesu Home. od kurzoru

na zacatek radku
Za drZeni klavesy Shift stisknéte klavesu PgUp nebo PgDn. od kurzoru

na konec nebo
zacatek stranky

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — ,,Nase $kola® — konkrétni
Ocekdvané | Zak ovlada praci s textovym | Zak vyuziva nabyté znalosti k ziskani novych
vystupy editorem. védomosti v textovém editoru.
Klicové Kompetence k feSeni problémt | Podporujeme u zaka schopnosti analyzy
kompetence a zobeciiovani daného postupu.
Kompetence k uceni Ukazujeme zaktim dulezitost samostudia
a poskytujeme jim prostor pro vyjadieni.
Kompetence pracovni Ucime zaky samostatnosti, dodrzovani bezpecnosti
prace a zodpovéednosti za vysledek své prace.
Kompetence komunikativni Klademe dtraz na vystizném vyjadieni svych
zaverd.
Pruiezova Medialni vychova Podporujeme u zakt ¢teni s porozuménim a zaujeti
témata vlastniho stanoviska k obsahu textu jako celku.
Cil ulohy vyzkouset v praxi dané postupy, provéiit a vyvodit jejich Cinnost
Poznamky, pted tlohou je tfeba zéky upozornit na princip pomocnych klaves, ¢asové narocnéjsi
upozornéni uloha, cca 30 minut
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Reseni: #

27. Z obrazkd 1 a 2 vyberte spravné pouziti sloupcového bloku a zdivodnéte své
rozhodnuti. Do textu ,,Tvorba sloupcového bloku* dopiSte na carou oznacena
mista chybéjici slova, ktera jsou klicova pii tvorbé sloupcového bloku.

haiEldovani tezal
oupco i@y piilis ;

v jinychifNifiextu, k
zarovnany do uréité
ce

obr. 1 obr. 2

Tvorba sloupcového bloku:

1.

had

Nastavte se do prostoru dokumentu, kde bude levy horni roh budouciho
sloupcového bloku.

Stisknéte a drzte klavesu .

Stisknéte a drzte mysi.

Tahnéte smérem k pravému dolnimu rohu okna. Klavesa

i mysi musi byt stale stisknuto.

Na pozadované pozici uvolnéte nejprve mysi a nasledné¢ pustte

Sloupcovy blok je vhodné pozit naptiklad u druhého obrazku, pro oznaceni vSech desetinnych
mist a jejich nasledné Gipravé — tieba zména barvy nebo fezu pisma.”

Tvorba sloupcového bloku:

1.
2.
3.
4.

5.

Metodicky komentar:

Nastavte se kurzorem do prostoru dokumentu, kde bude levy horni roh budouciho
sloupcového bloku.

Stisknéte a drzte klavesu Alt.

Stisknéte a drzte levé tladitko mysi.

Tahnéte mysi smérem k pravému dolnimu rohu okna. Stale musi byt stisknuta klavesa
Alt i levé tladitko mysi.

Na pozadované pozici uvolnéte nejprve levé tlacitko mysi a nasledné pust'te Alt.

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nage §kola“ — konkrétni

Ocekavané
vystupy

Z4&k ovlada praci s textovym 74k vyuziva pokroéilejsi funkce textového editoru
editorem a zpracovava k oznaCovani textu.

na uzivatelské Grovni
informace v textové formé.

Klicové
kompetence

Kompetence k feSeni problémi | Podporujeme u zaki k utvareni vlastnich nazort

a stanovisek a jejich zdtivodnéni.

Kompetence pracovni Vedeme zaky k systematické organizaci své prace.
Kompetence komunikativni Klademe dtraz na spravné vyjadieni v pisemné

form¢ a v fizené diskusi vyjadrit svlij nazor.

Cil ilohy

zdvodnit vhodnost pouziti sloupcového bloku a doplnit jeho tvorbu

Poznamky,
upozornéni

pted fizenou diskusi je dobré, aby zaci nejprve ve dvojicich zkonzultovali své zavéry
a vysledky dopliiovacky

3 Pouzijeme-li sloupcovy blok u prvniho obrdzku a nastavime jiné pismo, bude ¢tenaf zmaten a piemyslet
pro¢ pul slova je tak a druha pulka jinak. Bude to vypadat jako chyba. — pozn. autora
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5.4 Struktura textu

5.4.1 Odstavec

28. Opiste nasledujici baseii. Upravte zarovnani odstavct pfesné podle predlohy
(1 sloka = 1 odstavec, 1 fadek = 1 vers, proto jednotlivé verSe zalamujte pomoci
Shift+Enter). Upraveny soubor ulozte pod ndzvem ,,odstavec.doc” do slozky
Dokumenty. Zdivodnéte a struéné napiSte, pro¢ neni vhodné zarovnavat
odstavce témito riznymi zplsoby.

Manon Lescaut

Byl jeden kral byl stary

Uz netésil ho svét
Netésily ho dary
Ten kral rad jedl med!

Kral nehnéval se na ni
Ten stary kral byl rad
Cechral si bradu dlani
A chtélo se mu spat

Zdavodnéni:

Tak rad ho jedl z misky
Rad strkal do n&j nos
M¢l medu plné pysky
A trin mél plny vos
Kdyz jedl med trin zafil

Kdyz nejedl trin zhas
Ten kral se §tastné tvaril
A tak mu plynul ¢as
Na jeho sladkém nose
Jenz svitil jako ban
Se zalibilo vose
A usedla si nan
Ten kral hral na mandoru...
Ach co jej to napadlo
Duvétovati tvoru
Ktery ma zahadlo...
Kdyz jednou setmélo se
A zacal padat snih

Kral omluvil se vose
A tikrat mocné kych!

Ta vosa byla podla
Ten nevdéény tvor zhrd
Ta vosa krale bodla

A kral mél z toho smrt...**

Reseni: #

Text vypada nesouvisle, neni jednotny, nevypada to jako jedna basei, ale vice. Souvisly

Yo%

text by mél byt zarovnan stejné. Pokud je fadek mnohem kratsi nez Sitka stranky,
zarovname-li jej do bloku vzniknou oddé€lena slova a nesouvisly text.

* NEZVAL, Vitézslav. Manon Lescaut. 26. vydani. Praha: Mladd Fronta, 2001. s. 75-77. ISBN:

80-204-0874-6.
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k vyuziva funkce textového editoru a pii praci
vystupy editorem. Zpracuje s textem dba na zakladni esteticka a typograficka
a prezentuje na uzivatelské pravidla. Prezentuje informace, védomosti
urovni informace v textové a myslenky v pisemné podobé.
formé. Uplatniuje zakladni
esteticka a typograficka
pravidla pro praci s textem
a obrazem.
Klicové Kompetence k feseni problémti | Rozvijime schopnost zaujmout kriticky postoj
kompetence k informacim. Podporujeme ucivo s praxi
a s zakovou zkuSenosti.
Kompetence komunikativni Vedeme zaky ke kultivovanému vyjadiovani se
v pisemném projevu a k porozumeéni a vysvétleni
problému.
Kompetence pracovni Ucime zéky ocenit svou praci a disledné plnit
povinnosti.
Pruiezova Osobnosti a socialni vychova | Prispiva k uvédomovani mravnich rozméra riiznych
témata zpusobii lidského chovani.
Cil dulohy opsat a upravit text podle predlohy a zdiivodnit chybné zarovnani textu predlohy
Poznamky, mezipfedmétovy vztah - CJ - literatura a divadlo, je vhodné nechat zaky
upozornéni | pii zdivodiiovani pracovat ve dvojicich

29. Ze sitového disku si stadhnéte soubor ,,odstavec.txt“do noveé vytvoiené slozky

pod nazvem ,krteCek“. Pii praci s textem postupujte podle nasledujicich kroki

a)az g):

a) Oznacte cely text souboru.

b) Zkopirujte text do nového dokumentu v textovém editoru.

¢) Odstraiite chyby v tvorbé odstavct.

d) Opraveny text ulozte pod nadzvem ,,oprava prijmeni.doc*
do slozky Dokumenty.

e) Zarovnejte text do bloku a ulozte.

f) Zaviete dokument.

g) Zkopirujte jej na sitovy disk.

V souboru ,,odstavec.txt™ se nachazi nasledujici text:

Tolik,
Tolik aut!

Jen se podivejte, co jich tu jede! Zelenych

I ¢ervenych, modrych a Zlutych, nahoru i dold,
ani se ndm vSechna nevesla na obrazek.

Kdo by také dovedl namalovat vSechna auta,

Ktera jezdi ve velkém mésté?

A naépak jsou mezi auty zelené travniky? Ty jsou tu proto, aby auta ktera jedou dold,
nevrazela do téch, kterd jedou nahoru. Takhle najde kazdé auto spravnou cestu, a tak je to také

v potadku. Stastnou cestu!®

% MILER, Zden&k — PETISKA, Eduard. Krtek a auticko. 4. vydani. Praha: Albatros, 2004. s. 6-7.
ISBN: 80-00-01374-6.
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Reseni:

Tolik, tolik aut! Jen se podivejte, co jich tu jede! Zelenych i cervenych, modrych
a zlutych, nahoru i dold, ani se ndm vSechna nevesla na obrazek. Kdo by také dovedl
namalovat v§echna auta, ktera jezdi ve velkém méste?

A nacpak jsou mezi auty zelené travniky? Ty jsou tu proto, aby auta kterd jedou dolu,
nevrazela do téch, ktera jedou nahoru. Takhle najde kazdé auto spravnou cestu, a tak je to
také v poradku. St’astnou cestu!

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k prakticky pouziva zakladni typograficka
vystupy editorem a uplatiiuje zédkladni | pravidla pro praci s textem a vyuziva funkce
esteticka a typograficka textového editoru.
pravidla pfi praci s textem.
Kli¢ové Kompetence k feseni problémti | Usilujeme o rozvoj schopnosti analyzovat text
kompetence a vyhledat chyby.
Kompetence pracovni Rozvijime zodpovédnost k praci a k jejimu
planovani.
Prufezova Environmentalni vychova Rozviji porozuméni vztahii a prostiedi a disledktim
témata lidskych ¢innosti na prostiedi.
Cil ulohy zkopirovat text, analyzovat a opravit text v textovém editoru
Poznamky, je dilezité upozornit na typografické pravidlo ukoncovani odstavce
upozornéni
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5.4.2 Nadpis

30. Ve své slozce na sitovém disku v souboru ,,nadpisy.txt” naleznete nezalomeny
neupraveny text. Zkopirujte tento text pomoci schranky do nového dokumentu
textového editoru. Zkopirovany text zalomte a upravte podle ndsledujiciho
vzoru:

a) Hlavni nadpis vystied’te, pouzijte velikost pisma 16, Arial
CE.
b) Na cely text pouzijte velikost pisma 10, Times New
Roman.
¢) Na mensi dil¢i nadpisy pouzijte podobné¢ jako na hlavni
nadpis Arial CE o velikost 12.
Takto upraveny text ulozte pod nazvem ,klasifika pisma.doc* na sitovy disk
do své slozky.

Vzor:

Klasifikace pisem

Ceska typograficka $kola dé&li latinkova pisma do 11 klasifikaénich skupin. Klasifikace
vychazi z charakteristiky kresby pisma a pro neprofesionalni praxi je pfili§ komplikovana.
Proto se zde dopustime zamérného zjednoduseni a pisma rozdélime do 4 skupin: 1. patkova,
2. bezpatkova, 3. kaligraficka a volné psana a 4. dekorativni.

Pisma patkova (serifova)

Tahy pisem jsou zakonceny tzv. patkami a maji obvykle tzv. stinovani, tj. v riznych smérech
maji rizné silné tahy.

Pisma bezpatkova (groteskova, bezserifova)

Charakteristickd je absence patek, tahy byvaji stejné€ silné nebo s lehkym stinovanim, pisma
jsou relativné malo zdobena, leckdy geometricka. Ve velmi malych velikostech jsou zpravidla
¢itelngjsi, nez patkova.

Kaligraficka a volné psana pisma

Vychézeji z kultivovanych kaligrafickych skripti (s vyraznymi rozdily v tloustce taht
pismen) a z pisem voln¢ ruéné psanych (bez vyraznych rozdilt v tloust'ce tahi).

Dekorativni pisma

Néktera zdobena pisma lze zaradit k pfedchozim skupinam podle konstrukce, ze které
vychazeji; ostatni tvofi samostatnou a velmi ,,volnou* skupinu.

Dekorativni pisma viak maji vyluéné pouziti (plakaty, reklamy, oznameni atd.). Casto
obsahuji pouze verzalky (velkd pismena).
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV

Dle SVP — ,,Nage §kola“ — konkrétni

Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k vyuziva vhodnych funkci textového editoru,
vystupy editorem, uplatiiuje zakladni pouziva esteticka a typograficka pravidla v praxi

esteticka a typograficka a zpracovava informace v pisemné podobé.

pravily pro praci s textem,

zpracuje prezentuje informace

v textové formé.
Klicové Kompetence pracovni Usilujeme o presné splnéni danych instrukci.
kompetence | Kompetence k uceni Klademe dtraz na Cteni s porozumeénim a praci

S textem.

Pruiezova Medialni vychova Vede k osvojeni si zakladnich principti vzniku
témata medialnich obsahi (sdéleni).
Cil vlohy aplikovat ziskané védomosti a zkuSenosti k upravé daného textu v textovém editoru
Poznamky, Casoveé ndro¢néjsi uloha, cca 20 minut, vhodné k testovani dovednosti v praci
upozornéni s textovym editorem

31. Oteviete novy dokument v textovém editoru a uloZzte jej pod ndzvem
,hadpisy.doc* do slozky Dokumenty. Do dokumentu opiste text z predlozeného
listu. Na prvni tfi ¢asti textu pouzijte rtizné styly nadpisu, na posledni ¢ast
pouzijte normalni styl. Poté soubor ulozte a zavtete.

Vzor:

Tvorba odrazek a automatické cislovani

(Tento text je psan stylem pro Nadpis 1)

Odrézky

(Tento text je psan stylem pro Nadpis 2)

Nastaveni odrazek pomoci okna

(Tento text je psan stylem pro Nadpis 3)

Oznacte do bloku oblast textu, na ktery budou nastaveny odrazky
(Tento text je psan normalnim stylem)
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k vyuziva styly pro upravu textu v textovém
vystupy editorem, uplatiiuje zakladni editoru a uplatiiuje tak zakladni esteticka
esteticka a typograficka a typograficka pravidla pro praci s textem.
pravidla pro praci s textem,
zpracuje a prezentuje
informace v textové formé
Klicové Kompetence pracovni Usilujeme o svédomité plnéni dané ulohy.
kompetence | Kompetentce k uceni Podporujeme u zakt ucivo s zdkovou zkuSenosti
a s vyuzitim v praxi.
Cil dlohy napsat a upravit text s pouzitim styld, doplnit u textu nazev jednotlivych stylt
(vysvétlivky)
Poznamky, je tfeba zaktim vysvétlit praktické vyuziti styli, napt. k tvorb¢ obsahii dokumentu
upozornéni | a k sjednoceni vzhledu dokumentu

5.4.3 Odrazky a cislovani

32. Vyberte a zakrouzkujte ikony pro zakladni nastaveni odrazek a ¢islovani.

lé Narmélni ~ TimeshewRomsn - 12 - B J O |E|E == =- iz == |[|-#-A- < "‘aJ
g | Default |%| | Times Mew Roman v |1z v] B JT U|s===|iEz=+= A-¥-D -
Reseni:
lﬂ Mormaln ~ TimesWewRoman = 12 - B F O |E=EE=E= i=-|EE=== O # - i— x® ng
g | Default ~ | | Times Mew Roman v |12 v B J U|lls==c=s|iglizk=x= A-¥- -~
Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — ,NasSe Skola* — konkrétni
Ocekavané Zak ovlada praci s textovym Zak ovlada praci s textovym editorem a prezentuje
vystupy editorem a zpracuje ziskané informace ve vhodné pisemné podobé.

a prezentuje informace

na uzivatelské Grovni v textové

formé.
Klicové Kompetence k uceni Uc¢ime zaky pracovat s informacemi — pfifazovat,
kompetence porovnavat.
Cil 1ilohy zvolit spravné ikony pro pouziti odrazek a ¢islovani v textovych editorech
Poznamky, musime upozornit na pouziti dvou riznych textovych editorti, aby méli Zaci moznost
upozornéni | je porovnat
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33. Opiste nasledujici text a upravte jej podle predlohy — pismo je Times New
Roman o velikosti 12, nezapomeiite nastavit odrazky. Ulozte dokument
pod nazvem ,,samosprava.doc* na sitovy disk do své slozky.

Tiidni samosprava:

® Predseda
® Mistopfedseda
® Pokladnik
® Nasteénkar
Sluzby ve tiidé:
(® Sluzba na tabuli
(® Sluzba na pomucky
(® Sluzba na kvétiny
(® Sluzba na tfidni knihu
Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané | Zak ovlada praci s textovym 74k vyuziva vhodné funkce textového editoru
vystupy editorem, zpracuje a prezentuje | k dosazeni urcité podoby textu a prezentuje
na uzivatelské urovni informace a zkuSenosti v pisemné podobg¢.
informace v textové formé¢.
Klicové Kompetence pracovni Vedeme Zaky k plnéni povinnosti dle stanovenych
kompetence kritérii.
Kompetence komunikativni Usilujeme u 74kt o kultivovany pisemny projev.
Prufezova Vychova demokratického Vede k pochopeni vyznamu fadu, pravidel a zakont
témata obcana pro fungovani spolecnosti.
Osobnosti a socialni vychova | Prispiva k utvareni dobrych mezilidskych vztahti
ve tfid€ i mimo ni.
Cil dulohy napsat text a upravit jej dle predlohy v textovém editoru
Poznamky, casove nenarocna uloha, je vhodné zadani rozsitit o napsani jmen k jednotlivym
upozornéni funkcim tfidni samospravy
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5.4.4 Sloupce

34. Napiste podle vzoru zpravu pro rodic¢e o $kolnim vyletu. Text zpravy zformatujte
a zkopirujte nekolikrat pod sebe. Pro maximalni vyuziti celé stranky A4 text
zalomte do dvou sloupct. Ulozte soubor pod nazvem ,vylet.doc* do slozky

Dokumenty.

Vzor:

Dmne 4. 5. 2008 jedetne na skolni vilet na hrad
Onlik. Sebou musitne rait:

¢ ruin. 200,- Ké
plasténkn
pevno, pohodlnon obire
papirové kapesniky
gvatinm
piti
Sraz bude v 7:30 pred skolou a vrdtime se kolem
16:30 zase zpét pred Skoln. Pokud budete chti
odejit jiE = antobusového nadragi, ransi bt
napsang v ZK.

Dne 4. 5. 2008 jederne na kolni+ilet na hrad
Orlik. Sebon rausie it:

e min. 200,- Ké
plasténkn
pevho, pohodlnon oy
papirové kapesniky
svatinn
piti
Sraz bude v 7:30 pied fkolon a vrdtime se kolem
16:30 zase zpét pfed Skolu. Pokud budete chit
odejit jiE = autobusoveho nadra®i rnsi bt
napsdnn v ZK.

Dne 4. 5. 2008 jederne na Skolni vilet na hrad
Orlik. Sebon mousivae rait:

+  min. 200,- K&

+  platénkn

+  pevno, pohodlnog ol

+  papirové kapesniky

+  gvalim

+  piti
Sraz bude v 7:30 pied $kolou a vritivee e kolem
16:30 zage zpét pied Skoln. Pokud budete chti
odejit jiE = antobusového nadragi, ransi bt
napsinn v 7K.

Dine 4. 5. 2008 jederne na kolni vlet na hrad
Onlik. Sebon rausirne rait:

« min. 200,- K

+  plasténkn

+  pevno, pohodinon obnre

¢ papirové kapesniky

+  gvadin

+  pit
Sraz bude v 7:30 ped fkolon a vrdtie se kolem
16:30 zase zpét pfed Skoln. Pokud budete chii
odejit jiE = autobusoveho nadra®i, rnsi bt
napsdnn v 7K.

Dire 4. 5. 2008 jederne na Skolnd wiflet na hrad
Orlik. Sebou rusire wit:
+  min. 200,- K&
plésténkn
pevno, pohodinon oy
papirové kapesniky
svalinm
piti
Sraz bude v 7:30 pred $kolou a vrdtime se kolem
16:30 zage zpét pred fkolu. Poknd budete chiti

napsan v ZK.

Dine 4. 5. 2008 jederne ria Skolnd wiflet na head
Onlik. Sebon rusie it:
« mn. 200,- K&
plasténkn
pevho, pohodlnon ok
papirové kapesniky
svatinm
piti
Sraz bude v 730 pfed $kolou a vrdtime se kolem
16:30 zase zpét pred Skolu. Pokod budete chid

napsan v ZK.

81




Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k vyuziva vhodnych funkci textového editoru
vystupy editorem, uplatiiuje zakladni k napsani, aprave textu. V praxi vyuziva zakladni
esteticka a typograficka typograficka pravidla a prezentuje vlastni
pravidla pro praci s textem. zkuSenosti v pisemné podobg.
Zpracuje a prezentuje
na uzivatelské urovni
informace v textové forme.
Klicové Kompetence komunikativni Vedeme zaky ke kultivovanému vyjadfovani se
kompetence v pisemném projevu a k tvorb¢ vlastnich praci
na zakladé svych prozitkd.
Kompetence pracovni Podporujeme u zakt napaditost a uc¢ime je
planovani a dokonceni zadané prace.
Kompetence k uceni Pripravujeme zaky na praktické vyuziti védomosti
a umoznujeme jim realizovat vlastni napady.
Pruiezova Osobnosti a socialni vychova Rozviji zadkladni dovednosti dobré komunikace
témata a k tomu piislusné védomosti.
Cil ilohy navrhnout, napsat text, ktery informuje o Skolnim vyleté a upravit jej dle zadani
Poznamky, ¢asovée narocna uloha, dobré zadat jako domaci tkol, popft. jako praci skupinovou
upozornéni
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5.4.5 Stranka, zahlavi a zapati

35. Vytvoite Sablonu pro oficialni $kolni dokumenty podle vzoru hlavicky a paticky
na obrdzku. Velikost a typ pisma se pokuste co nejpiesnéji pfiblizit vzoru.
Soubor ulozte pod nazvem ,,zs.doc* do vami vytvorené slozky ,,Sablony*.

a) V hlavi¢ce bude text ,,ZAKLADNI SKOLA, LIBEREC —
VRATISLAVICE NAD NISOU,*“ na dal$im fadku bude
stejnym, ale mensim pismem ,,pfispévkova organizace*.

b) V hlavicce bude na stejném tadku jako pfispévkova
organizace na pravém okraji slogan ,,NaSe Skola*.

¢) V pati¢ce budou u levého okraje informace o telefonnim,
faxovém a emailovém kontaktu, u pravého okraje bude
adresa. Oba tdaje napiste ve dvou fadcich.

d) Uprostied paticky bude informace o tom na kolikaté
strance dokumentu prave jste a kolik ma dokument celkem
stran (jde o automaticky vlozenou informaci — najdete ji
na panelu néstroji Zahlavi a zapati).

Vzor:
‘
:
"
Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase $kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k vyuziva funkce textového editoru pro tvorbu
vystupy editorem, zpracuje a prezentuje | dokumentu, které jiz zna. Uplatiuje zakladni
na uzivatelské urovni esteticka a typograficka pravidla pfi praci s textem.
informace v textové formé.
Klic¢ové Kompetence pracovni Vedeme zaky k zodpovédnosti v préci, k jejimu
kompetence planovani a dokonceni.Vytvarime u zaki vztahu
k lidskym ,,vytvoram®.
Kompetence komunikativni Uc¢ime zaky kultivovanému pisemnému projevu
a béznému uzivani informacnich komunikacnich
prostiedku.
Kompetence k uc¢eni Vedeme zaky k efektivnimu organizovani
a planovani uceni. Pipravujeme zaky na praktické
vyuziti védomosti.
Cil alohy aplikovat své védomosti a dovednosti pfi tvorbé formalniho dokumentu a splnit
zadanou ulohu
Poznamky, pred vypracovanim ulohy ovétime, zda zéci zadani rozumi
upozornéni
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5.4.6 Nahled dokumentu

36. Otevrete si libovolny textovy editor, kliknéte na nasledujici ikony (nebo jim
podobné) a do tabulky napiste popis jejich funkce.

Ikony | Popis funkce

Reseni: #

Ikony | Popis funkce
? Zobrazeni nahledu

@I Pii rezimu nahledu, moznost zvétSeni

(Lupy)
I']E‘:- j;] RozvrZeni zobrazeni ndhledu
E[' J:
= - | Pferovnat pofadi stranek
[EE

Nahled zobrazit na celou obrazovku

]

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — ,,Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k vyuziva funkce textového editoru a uplatiiuje
vystupy editorem, zpracuje a prezentuje | zékladni estetickd a typograficka pravidla pro praci
na uzivatelské Grovni s textem s cilem vytvofit piehledny dokument.
informace v textové forme.
Klic¢ové Kompetence k feSeni problémti | Volime metody k soustavnému rozvoji logického
kompetence mysleni a posilujeme schopnost identifikovat
a pojmenovat funkce.
Kompetence pracovni Vedeme Zaky k plnéni dané ulohy.
Kompetence socialni Motivujeme zaky k aktivnimu zapojeni do feseni
a personalni problému.
Cil ulohy zjistit, pojmenovat, piifadit a definovat funkce jednotlivych ikon
Poznamky, upozornit zaky na rozdilnost ikon a praktické vyuziti nahledu pfi tisku
upozornéni
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37. Podivejte se na nasledujici obrazky dialogovych oken pro Upravu vzhledu
stranky ve Wordu a ve Writeru. Porovnejte obé dialogova okna. Rozhodnéte
a v n€kolika bodech odtivodnéte, které z nich je, dle vaseho nazoru, lepsi.

Vzhled stranky

Okraje I Papir IRDZIDEenfl

Chkraje
Mahofe: m Dole: m
Yievo: |2,5 cm 5‘ Vpravo: |2,5 crm 5‘
1 hibetu: I gm ;‘ Urnist&ni hibetu: I\u'levo vl
Crientace

@A | m

Ma wysku Ma Sifku

Skr&nky:

Yice stranek: INorméIni

Mahled

Pouzit;

El

Ma cely dokument

Wychozi... | QK I

Skorno

Styl stranky: Vychozi

Organizator |Stranka |Pozad|' iﬂ Zahlawvi \M Zapati “ Ohraniceni ” Sloupce ” Poznamka pod carou l

Format papiru
Format
Sitka 21,00cm %]
Wiska 29,70cm (4]
Crientace (%) Ma wyEku
) Ma Eitku Zasobnik papiru |[Z nastaveni kiskarny] M|
Ckraje Mastaveni rozvrZeni
Wlewvn 2,00cm }ﬁ Vzhled stranky |Pravé ilevé [l”
Yoravo 2,00cm l'-i“:l Format Sislowani 1,23 .. [z]|
Mahofe 2,00cm [ [ Registr
Dalni 2,00cm lﬁ i:'.gferenffni' skyl rejstriku |
[ K, ] [ ZruEik ] [ Mapovéda ] [ Cbnovit ]
Odtvodnéni:
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Reseni: #

Vybrala jsem si dialogové okno z programu Writer, protoze ve Wordu se vlastnosti stranky
nastavuji na tfech zalozkach, ve Writeru mame vSe na jedné zalozce. Sice neni ve Writeru
tolik obrazki, znazorfiujicich nastaveni, ale na ostatnich zalozkach muzeme blize nastavit
dalsi vlastnosti prvkil na strance, jako je napiiklad zéhlavi, poznamka pod carou atd.
Ve Wordu musime do jinych dialogovych oken.

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase $kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k vyuziva funkce textového editoru

vystupy editorem, zpracuje a prezentuje | pro nastaveni vlastnosti stranky.
na uzivatelské trovni
informace v textové forme.
Klicové Kompetence k feseni problémi | Vedeme zaky k nachazeni shodnych, podobnych
kompetence a odlisnych znakd. U¢ime zaky Cinit uvazliva
rozhodnuti a schopnosti je obhdjit.
Kompetence komunikativni Péstujeme u zakt kultivovany pisemny projev
a klademe diiraz na obhajobu svého nazoru
a vhodnou argumentaci.
Praiezova Osobnostni a socialni vychova | U¢ime zéky pfijimat kritiku a sebekriticky hodnotit
témata svou praci.
Cil dlohy analyzovat shodnost a rozdilnost dialogovych oken, zformulovat a zdiivodnit své
stanovisko
Poznamky, je vhodné zaradit diskusi a argumentaci pro a proti na zavér tlohy
upozornéni

5.5 Pomocné prvky

Reseni: &

s 7

5.5.1 Rezimy prepisovani a vkladani

38. Napiste alespon jeden zptisob, jak lze pfepnout mezi jednotlivymi rezimy psani:
mezi vkladanim a pfepisovanim.

Nejsnadnéji pomoci klavesy Insert, nebo klepnutim na text INSRT na stavovém

fadku.?

26 Ve Wordu se musi na text PRES poklepat — kliknout dvakrat. Dale je mozné ve Wordu nastavit rezim
piepisovani v Nastrojich - Moznostech = na zaloZzce Upravy.
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva textovych editoril pro psani textu.
vystupy editory.
Klicové Kompetence komunikativni Snazime se o zdokonaleni pisemného projevu zak.
kompetence | Kompetence k uceni Pripravujeme zaky na praktické vyuziti dovednosti.
Cil ulohy popsat piepindni mezi funkcemi vkladani a prepisovani
Poznamky, vhodné pouzit jako ,,worksheet* (pracovni list, na ktery si zaci zaznamenavaji svou
upozornéni | ¢innost v prubéhu vykladu)

39. Uved'te nazev ikony na stavovém rtadku textového editoru, ktera indikuje
(znazornuje) zapnuty ¢i vypnuty rezim piepisovani.
Reseni:
Word: PRES
Writer: INSRT, OVER

Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nae §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k vyuzivé funkce textového editoru.
vystupy editorem.
Klicové Kompetence k uc¢eni Podporujeme vyhledavani a tfidéni informaci, které
kompetence je mozné vyuzit v procesu uceni, tviiréich

¢innostech a praktickém zivoté.

Kompetence komunikativni Ucime schopnosti pojmenovat a vysvétlit a prifadit.

Cil vlohy | pojmenovat a vysvétlit zobrazeni funkce na pracovni ploge textového editoru

40. Ze sitového disku si stdhnéte soubor ,,prepisovani.doc

do nové vytvorené

slozky ,,definice” na pracovni plose pocitace. V tomto dokumentu vyzkousejte
psat se zapnutym i vypnutym rezimem piepisovani. Na ¢arou vyznacena mista
v textu doplnte k poc¢ateCnim pismeniim chybéjici slova. Pfi zapnutém rezimu
prepisovani se pocet pisem ve sloveé shoduje s délkou ¢ary. Soubor uloZte.

V souboru se nachazi nasledujici text:

Rezimy ptepisovani a vkladani

Pii psani textu muizete cely text psat ve dvou rezimech — ve v avp

O co se jedna? Pokud budete psat text do né&jakého jiz napsaného textu, text od kurzoru
v se bude posouvat — bude vytvaret misto pro nové psany text. Takovy rezim se nazyva
v a je automaticky n ihned po i kazdého editoru.

V nékterych piipadech by se ale mohlo hodit, aby pfi psani textu novy text neodsouval jiz
napsany text dal, ale aby jej prosté p . Jinymi slovy, co napsané nové pismeno
(znak), to s (pfepsané) staré p (znak). Tomuto rezimu se fika p

Mezi obéma rezimy se lze pfepnout nejsnadnéji stisknutim klavesy I . O tom, ve kterém
rezimu je editor pravé nastaven, informuje s fadek — lista u spodniho okraje programu.
V kazdém editoru muzete byt o rezimu p nebo v informovani trochu
jinak (trochu jinym textem na spodni 1iste).
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Reseni: #

Rezimy ptepisovani a vkladani

Pfi psani textu muizete cely text psat ve dvou rezimech — ve vkladani a v piepisovani. O co se
jedna? Pokud budete psat text do néjakého jiz napsaného textu, text od kurzoru ypravo se
bude posouvat — bude vytvaret misto pro nové psany text. Takovy rezim se nazyva vkladani
a je automaticky nastaven ihned po instalaci kazdého editoru.

V nékterych ptipadech by se ale mohlo hodit, aby pfi psani textu novy text neodsouval jiz
napsany text dal, ale aby jej prosté piepisoval. Jinymi slovy, co napsané nové pismeno (znak),
to smazané (pfepsané) staré pismeno (znak). Tomuto rezimu se fika pfepisovani.

Mezi obéma rezimy se lze piepnout nejsnadnéji stisknutim klavesy Insert. O tom, ve kterém
rezimu je editor pravé nastaven, informuje stavovy fadek — lista u spodniho okraje programu.
V kazdém editoru muzete byt o rezimu piepisovani nebo vkladani informovani trochu jinak
(trochu jinym textem na spodni liste).

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — ,,Nase §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k vyuziva pokroéilejsi funkce textového editoru
vystupy editorem, zpracuje a prezentuje | pro psani textu a prezentace informaci v pisemné
na uzivatelské Grovni podobg.
informace v textové forme.
Klicové Kompetence k feseni problémti | Podporujeme zéky, aby vyuzivali ziskané
kompetence védomosti a dovednosti k objevovani riznych
variant feSeni, nenechal se odradit pfipadnym
nezdarem.
Kompetence k uceni Ucime zaky samostatn€ experimentovat, ziskané

vysledky porovnavat a vyvozovat z nich zavéry
pro vyuziti v budoucnosti.

Kompetence komunikativni Klademe diiraz na schopnost piesné formulace

a vyjadfovani se v souvislém kultivovaném
pisemném projevu.

Cil ulohy | doplnit vhodn4 slova do textu v textovém editoru

5.5.2 Zpét aznovu

41. Ze

sitového disku zkopirujte soubor snazvem ,,zpet znovu.doc* do slozky

,definice”. Zkopirovany soubor oteviete v textovém editoru. Na ¢arou vyznacena
mista vtextu dopliite chybé&jici slova. Poté ptreformulujte jednotlivé véty
doplnéného textu, ale misto tlacitka Zpét pouzijte tlacitko Znovu. Text vytvoreny
pro tla¢itko Znovu dopiSte na konec textu pod nazev Znovu. Soubor ulozte
do slozky ,,definice a zkopirujte jej do své slozky na sitovém disku.

V souboru se nachazi nasledujici text:

Tlacitka Zpét a Znovu

Zpét

Prosttednictvim funkce Zpét je mozné vratit nejen provedenou operaci, ale i x
operaci — to je obrovska vyhoda! Tlacitko Zpét je rozdéleno na _ oblasti —
»zkroucenou“ modrou $ipku a rozeviraci nabidku (tj. malinkou ¢ernou Sipku smétujici doli).
Kazdym na Sipku budete vraceni o jeden _ zpét. Pokud chcete vratit
préci s editorem o nékolik krokti najednou, klepnéte na Sipku smétujici dolt —
zobrazi se nabidka s poslednimi provadénymi . Zde lze zvolit, o kolik operaci se

vratit. Funkci modré Sipky lze nahradit klavesovou zkratkou Ctrl+ .

Znovu
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Reseni: #

Tlacitka Zpét a Znovu
Zpét

Prosttednictvim funkce Zpét je mozné vratit nejen posledni provedenou operaci, ale i x
operaci nazpét — to je obrovska vyhoda! Tlacitko Zpét je rozdéleno na dvé oblasti —
»zkroucenou* modrou $ipku a rozeviraci nabidku (tj. malinkou ¢ernou Sipku smétujici doli).
Kazdym klepnutim na modrou Sipku budete vraceni o jeden krok zpét. Pokud chcete vratit
préci s editorem o nékolik krokti najednou, klepnéte na malou cernou Sipku smétujici doli —
zobrazi se nabidka s poslednimi provadénymi operacemi. Zde lze zvolit, o kolik operaci se
vratit. Funkci modré Sipky 1ze nahradit klavesovou zkratkou Ctrl+Z.

Znovu

Prostfednictvim funkce Znovu je mozné vratit nejen posledni vracenou operaci, ale i x operaci
dopiedu — to je obrovska vyhoda! Tla¢itko Znovu je rozdéleno na dvé oblasti — ,,zkroucenou*
modrou Sipku a rozeviraci nabidku (tj. malinkou Cernou Sipku sméfujici dold). Kazdym
klepnutim na modrou Sipku se vratite o jeden krok, ktery jste pfedtim posunuli doptedu.
Pokud chcete zvonu opakovat operace, které jste posunuli zpét o n€kolik krokl najednou,
klepnéte na malou ¢ernou Sipku sméfujici dolti — zobrazi se nabidka s poslednimi vracenymi
operacemi. Zde 1ze zvolit, o kolik operaci se posunete opét dopfedu. Funkci modré Sipky lze
nahradit klavesovou zkratkou Ctrl+Y. Pokud nejste vraceni ani o jeden krok nazpét funguje
klavesova zkratka jako opakovat, a modra Sipka na panelu standardni je Sediva, tudiz
nefunkéni.”’

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané 7.4k ovlada praci s textovym 74k vyuziva pokrod¢ilejsi funkce textového editoru
vystupy editorem, zpracuje a prezentuje | pro psani textu a prezentace informaci v pisemné
na uzivatelské Grovni podobg.

informace v textové forme.

Klicové Kompetence k feSeni problémt | Podporujeme zéky, aby vyuzivali ziskané

kompetence védomosti a dovednosti k objevovani riznych
variant feSeni, nenechal se odradit pfipadnym
nezdarem.

Kompetence k uceni Ucime zéky samostatn¢ experimentovat, ziskané
vysledky porovnavat a vyvozovat z nich zavéry
pro vyuziti v budoucnosti. Usilujme o Cteni
s porozuménim.

Kompetence komunikativni Klademe dliraz na schopnost pfesné formulace
a vyjadiovani se v souvislém kultivovaném
pisemném projevu.

Cil alohy doplnit vhodna slova do textu v textovém editoru a preformulovat, napsat podobny
text pro druhé tlacitko

Poznamky, ¢asové naro¢na uloha, zaci musi precist a pieformulovat a napsat text, cca 30 min

upozornéni

?7'U Writeru je navic klvesova zkratka pro opakovat Ctrl+Shift+Y, ale jinak tlacitka Zpé&t a Znovu funguji

na stejném principu.
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5.5.3 Meéritko zobrazeni — pohled na dokument

42. V panelu nastroji Standardni oteviete tla¢itko '** ~ pro Word nebo =
pro Writer. Z oteviené nabidky vyzkousSejte ncékteré moznosti. Rozhodnéte se
anapiSte, kterda ztéchto moznosti (uvedte pojmenovani znabidky) vam
vyhovuje nejvice zhlediska velikosti stranky (psani textu v prostoru. Své
rozhodnuti odiivodnéte.

Reseni: #
Nejvice mi pro psani vyhovuje ,,$itka textu®, kde vidim i ¢ast pravitka, ale nevidim bilé okraje
stranky a text je dostatecn¢ velky.
Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k vyuziva pokroéilejsi funkce textového editoru.
vystupy editorem.
Klicové Kompetence k feSeni problémt | Podporujeme vyhledavani informaci a nachazeni
kompetence jejich shodnych, podobnych a odlisnych znakd.
Klademe diraz na formulaci zdvért a odivodnéni.
Uc¢ime zaky samostatné na zakladé systému pokus
Kompetence k uceni —omyl dospét k ur€itému zavéru a vyuzit tento
zaveér v budoucnosti.
Kompetence komunikativni Klademe diraz na schopnost pfesné formulace,
popf. pojmenovani funkei.
Cil dlohy zvolit rizna nastaveni métitka pohledu na dokument a vybrat nejvhodnéjsi nastaveni,
své rozhodnuti zdlivodnit
Poznamky, v prubéhu plnéni tkolu peclivé monitorovat praci zaki, zda nastaveni méni
upozornéni zavérem vyhodnotit a prodiskutovat, ucitel vede a koordinuje diskusi zaki
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Reseni: #

5.5.4 Hledani a nahrazovani

43. V souboru ,krtecek.txt“ na pracovni plose najdete nasledujici text s chybami.
Tento text si zkopirujte do nového dokumentu v textovém editoru a opravte
chyby. Soubor ulozte pod nazvem ,,oprava.doc* na sitovy disk do své slozky,
poté nahrad’te v souboru vSechna podstatna jeména ,krtek™ podstatnym jménem
,.krte¢ek* a znovu uloZte.

Vzor:
Krtek (animovany film)

Krtek je znama kreslena fyktivni postavicka,kterou stvofil vytvarnik zdenék miler ve studiu
Kratky Film praha. Animovany fylm bézel jako serial Vecernicek.

Uplné prvni dyl z roku 1957 nesl nazev Jak Krtek ke kalhotkdm piisel, ve kterém se objevily
i dalsi postavicki jako zaba, ¢ap a jezek. Dalsi dily pfibivaly velmi pozvolna, Krtek a auticko
(1963), Krtek a raketa ( 1965 ), Krtek a snéhulak ( 2002 ) .

Po velkém uspéchu animovanych filma a vecernickli po celém svété vznykla fada détskich
knyh, kompaktnych diski a vydeokazet s namétem Krtka.

Dily série

Jak krtek ke kalhotkam pfiSel (1956) , Krtek a auticko ( 1963 ), Krtek a raketa (19 66) , Krtek
a tranzistor (1968), Krtek a zvikacka (1969), Krtek a zelend hvézda (1969) , Krtek v Zoo
(1969), Krtek zahradnikem (1969), Krtek a jezek (1970), Krtek a lizatko (1970) , Krtek
atelevizor ( 1970 ), Krtek a paraplicko ( 1971 ) , Krtek malifem (1972),Krtek a muzika
(1974),Krtek a telefon (1974), Krtek a zapalky (1974), Krtek chemikem (1974), Krtek
a buldozer (1975), Krtek a koberec (1975), Krtek a vejce (1975), Krtek fotografem (1975),
Krtek hodinatem (1975), Krtek na pousti (1975 ) , Krtek o vanocich (1975),Krtek a karneval
(1976 ), Krtek ve mesté (1982), Krtek ve snu (1984), Krtek a medicina (1987), Krtek filmova
hvézda (1988), Krtek a orel (1992), Krtek a hodiny (1994), Krtek a kachnicky ( 1995 ), Krtek
a kamaradi ( 1995),Krtek a oslava (1995),Krtek a robot (1995), Krtek a uhli (1995), Krtek a
weekend (1995), Krtek a houby (1997), Krtek a maminka (1997), Krtek a metro ( 1997 ) ,
Krtek a myska ( 1997 ) , Krtek a snéhulak (1997) , Krtek a zajicek (1997), Krtek a pramen
(1999), Krtek a $toura (1999), Krtek a flétna (1999 ), Krtek a vlastovka (2000), Krtek a rybka
(2000), Krtek a zabka ( 2002 ) %

Krtecek (animovany film)

Krtecek je znama kreslena fiktivni postavicka, kterou stvofil vytvarnik Zdenék Miler
ve studiu Kratky Film Praha. Animovany film bézel jako serial Vecernicek.

Uplng prvni dil z roku 1957 nesl nazev Jak Krtedek ke kalhotkam pfisel, ve kterém se objevily
i dal8i postavicky jako zaba, ¢ap a jezek. Dalsi dily piibyvaly velmi pozvolna, Krtecek
a auticko (1963), Krtecek a raketa (1965), Krteek a sné¢hulak (2002).

Po velkém uspéchu animovanych filmd a vecernickli po celém svété vznikla fada détskych
knih, kompaktnich diskl a videokazet s namétem Krtka.

Dily série:

Jak krtecek ke kalhotkam ptisel (1956), KrteCek a auticko (1963), Krtecek a raketa (1966),
Krte¢ek a tranzistor (1968), Krtecek a zvykacka (1969), Krtecek a zelena hvézda (1969),
Krtecek v Zoo (1969), Krtecek zahradnikem (1969), Krtecek a jezek (1970), Krtecek a lizatko
(1970), Krtecek a televizor (1970), Krtecek a paraplicko (1971), Krte¢ek malitem (1972),
Krte¢ek a muzika (1974), Krtecek a telefon (1974), Krtecek a zépalky (1974), Krteek
chemikem (1974), Krte¢ek a buldozer (1975), Krtecek a koberec (1975), KrteCek a vejce
(1975), Krtecek fotografem (1975), Krte¢ek hodinafem (1975), Krtecek na pousti (1975),
Krte¢ek o vanocich (1975), Krtecek a karneval (1976), Krtecek ve mésté (1982), Krteéek
ve snu (1984), Krte¢ek a medicina (1987), Krtecek filmova hvézda (1988), Krtecek a orel
(1992), Krtecek a hodiny (1994), Krtecek a kachnicky (1995), Krtecek a kamaradi (1995),

% Krtek (animovany film) [encyklopedie on-line]. Wikipedia, 2007. [cit. 2007-9-19]. Dostupné z URL
<http://cs.wikipedia.org/wiki/Krtek %28animovan%C3%BD_film%?29>
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Krtecek a oslava (1995), Krtecek a robot (1995), Krtecek a uhli (1995), Krtecek a vikend
(1995), Krtecek a houby (1997), Krtecek a maminka (1997), Krteéek a metro (1997), Krtecek
a myska (1997), Krtecek a sn¢hulak (1997), Krtecek a zajicek (1997), Krtecek a pramen
(1999), Krtecek a stoura (1999), Krtecek a flétna (1999), Krtecek a vlastovka (2000), Krtecek
a rybka (2000), Krtecek a zabka (2002).”

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k vyuziva funkce textového editoru a uplatiiuje

vystupy editorem a uplatiiuje zakladni | typograficka pravidla, aby editoval a opravoval text
esteticka a typograficka
pravidla pro préci s textem
v textovém editoru.
Klicové Kompetence k feseni problémi | Podporujeme u zakd schopnost analyzovat text
kompetence a nasledné opravit chyby.
Kompetence komunikativni Vedeme zaky ke kultivovanému pisemnému
projevu.
Kompetence pracovni Vedeme zaky k soustiedénému a pozornému plnéni
ulohy.
Praiezova Medialni vychova U¢i vyuzivat potencidl medii jako zdroje kvalitni
témata zébavy i naplnéni volného Casu.
Cil ilohy precist, identifikovat chyby a opravit dany text a nahradit slovo krtek slovem krtecek
Poznamky, mezipfedmétové vztahy zejména s Cj a VV, vhodné pro Zaky 5. a 6. t¥id, vysvétli
upozornéni slovo fiktivni a animovany

ResSeni: &

5.5.5 Pravitka v dokumentu a tabulatory

44. Podivejte se na pracovni prostiedi textového editoru a napiste, kde jsou umisténa
pravitka. Popiste, k cemu pravitka slouzi a uved'te alespon tii pfipady, kdy vam

mohou pomoci.
Kde

1.

2.

3.

Kde nahofe nad strankou a vlevo u stranky svislé pravitko

1.  knastaveni tabulatora

2. knastaveni okraji, textu a k nastaveni okraju stranky

3.k prfeméfovani velikosti grafickych prvkl na strance

¥ Krtek (animovany film) [encyklopedie on-line]. Wikipedia, 2007. [cit. 2007-9-19]. Dostupné z URL
<http://cs.wikipedia.org/wiki/Krtek %28animovan%C3%BD_film%?29>
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovym 74k vyuziva funkce textového editoru pro praci
vystupy editorem a vyuziva vhodnych | s textem a obrazem.
aplikaci.
Klicové Kompetence k uc¢eni Uc¢ime zéky pracovat s informacemi, aby je uméli
kompetence vyhledavat, tfidit a pouzivat.
Kompetence komunikativni Vedeme zaky ke kultivovanému pisemnému
projevu a k vyjadreni svych myslenek.
Cil dulohy pouzit ziskané védomosti o nastaveni pravitka a zformulovat a zapsat pracovni
postup
Poznamky, casov¢ nenaro¢na tloha
upozornéni
45. Oteviete si novy dokument textového editoru a ulozte jej pod nazvem
,pravitko.doc* na sitovy disk do své slozky. Popiste postup (v bodech), jak lze
nastavit okraje stranky pomoci pravitka. Zmény v souboru uloZte.
Reseni: &
1. Nastavime se na rozhrani mezi Sedou a bilou vyplni pravitka.
2. Jakmile se zméni tvar mysi na oboustrannou $ipku, stiskneme a drzime levé tlacitko
mysi.
3. Mysi mizeme pohybovat se stisknutym levym tladitkem. Zaroven se pohybuji
i okraje stranky. Az se dostaneme na pozici novych pozadovanych okraji, uvolnime
tlacitko mysi.
Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase $kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k zpracuje a prezentuje na 74k zpracuje a prezentuje text a obraz v textovém
vystupy uzivatelské arovni informace editoru.
v textové formé.
Klicové Kompetence pracovni Vedeme zaky ke spravné aplikaci ziskanych
kompetence védomosti v praktické ¢innosti s pravitkem.
Kompetence komunikativni Podporujeme schopnost zformulovat a zapsat své
myslenky a pracovni postupy.
Kompetence k uceni Klademe dliraz na ucivo s zakovou zkusenosti.
Cil alohy zvladnout, zformulovat a zapsat pracovni postup pii nastaveni okraji stranky pomoci
pravitka
Poznamky, | je vhodné zakim ptedlozit vzor, podle kterého budou tlohu fesit, ucitel monitoruje
upozornéni praci zakt v pritb¢hu feseni ulohy, radi a opravuje
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46. Doplite nazev, popt. funkci tabulatorii do nize uvedené tabulky.

Obrazek Nazev (funkce)
L
|
L=
. |
L
R I AR T
I 2 | 1 (I g
£/
L
Reseni: #
Obrazek Popis
L Levy
| Svisla ¢arka
o L Desetinny
- | Pravy
L Stredovy
P B T 118 Pravy okraj
g Levy okraj
7 Odsazeni prvniho fadku
Ll Piedsazeni
Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP —, Nage $kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva pokrogilejsich funkei textovych
vystupy editory a voli vhodné aplikace. | editort.
Klicové Kompetence komunikativni Podporujeme schopnost zakd pojmenovat pojmy
kompetence a prifadit terminy pojmy k jednotlivym obrazktm.
Kompetence k u¢eni Pripravujeme zaky na praktické vyuziti védomosti.
Cil ulohy pojmenovat a prifadit terminy k jednotlivym obrazktim
Poznamky, je vhodné zaky upozornit, ze nékteré obrazky se tykaji odsazeni odstavce a tudiz to
upozornéni nejsou tabulatory

94




5.6 Formatovani textu, zména stylu, typograficka

a esteticka pravidla

5.6.1 Typ pisma, velikost pisma a fez pisma

47. Vytvorte v novém dokumentu v textovém editoru pfehled velikosti pisma podle

vzoru. Ulozte jej do své slozky na sitovém disku pod nazvem ,,velikosti.doc*.

Vzor:

e ad Vol
Vellkost pima Sbodi
Welikost pisma 6 bodit
Velikost pisma 7 bodii
Velikost pisma 8 bodi
Velikost pisma 9 bodii

Velikost pisma 10 bodi
Velikost pisma 12 bodi
Velikost pisma 14 bodu
Velikost pisma 16 bodu
Velikost pisma 18 bodt

Velikost pisma 20 bodu

Velikost pisma 30 bodt
Velikost pisma 40 bodu

Velikost pisma 50 bodu

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nae §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuzivéa funkci textového editoru a uplatiiuje
vystupy editory a uplatiiuje zakladni zakladni esteticka pravidla pti zpracovani
esteticka a typograficka a prezentaci informaci v pisemné podobé.
pravidla pfi praci s textem.
Klicové Kompetence k u¢eni Pripravujeme zaky na praktické vyuziti védomosti.
kompetence | Kompetence pracovni Klademe dtraz na zodpovédnost a piesnost prace.
Zvysujeme naroky na schopnost zaki praci si
samostatn¢ ¢asove naplanovat a rozvrhnout postup.
Cil alohy vytvofit prehled velikosti pisma
Poznamky, | je vhodné zakim pfipomenout zakladni principy pii kopirovani textu
upozornéni

95




48. Vytvorte v novém dokumentu v textovém editoru ptehled nékterych typl pisma
(fonttl) a nasledné je pfifad'te k jednotlivym kategoriim: antikvy, grotesky,
neproporcionalni pismo a ozdobné pismo, viz vzor. Soubor uloZte pod nazvem
»typy_pisma.doc* na sitovy disk do své slozky.

Vzor:
Arial grotesky
Arial Black grotesky
Accent ozdobné pismo
Adelon antikvy
Bellantines 1 ozdobné pismo
Times New Roman antikvy
Verdana grotesky
Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuzivéa funkei textového editoru a uplatiiuje
vystupy editory a uplatiiuje zakladni zakladni esteticka pravidla pii zpracovani
esteticka a typograficka a prezentaci informaci v pisemné podobg¢.
pravidla pfi praci s textem.
Klicové Kompetence k uceni Posilujeme schopnost prostfednictvim riznych
kompetence vzdelavacich oblasti uvédomit si souvislosti
a zpracovavat informace.
Kompetence komunikativni Vedeme zaky k pfesnému pojmenovani pojmd.
Kompetence pracovni Klademe diraz na zodpovédnost a piesnost prace.
ZvySujeme naroky na schopnost zaki praci si
samostatn¢ ¢asoveé naplanovat a rozvrhnout postup.
Cil alohy vytvorit prehled riznych fonti pisma a ptifadit k prislusné kategorii pisma
Poznamky, | je vhodné zopakovat rozdily mezi jednotlivymi zakladnimi kategoriemi pisma
upozornéni
49. Vyjmenujte tfi zakladni fezy pisem:
Reseni: #

Obycejny — normalni
Tuény

Kurziva
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textovych editort a uplatiiuje
vystupy editory a uplatiiuje zakladni typograficka pravidla pii praci s textem.

esteticka a typograficka
pravidla pfi praci s textem.

Klicové Kompetence komunikativni
kompetence

Kompetence k uceni

Podporujeme u zaki schopnost definovat

a pojmenovat jednotlivé pojmy, schopnost vyjadfit
se v pisemném projevu.

Pripravujme zaky na praktické vyuziti védomosti.

Cil dulohy definovat a zapsat zdkladni fezy pisma

Poznamky, ptipomenout zaklim, ze podtrzeni textu neni fez pisma

upozornéni

50. Ze sitového disku si zkopirujte soubor s nazvem ,typograficke desatero.doc*
do slozky Dokumenty. V souboru se nachazi nasledujici tabulka s deseti
typografickymi radami. Vytvofte poster stémito radami, které setad'te, dle
vlastniho uvazeni, sestupné podle dllezitosti. Poster ulozte, zaviete a zkopirujte

do své slozky na sitovy disk.

V souboru se nachazi nésledujici tabulka:

Rada

Neentruj konce jednotlivych fadkt odstavce!

Vkladej jen jednu mezeru mezi slova!

Pis a pak formatu;!

Dodrzuj pravidla zapisu interpunkce!

Mezernikem nevytvaiej vodorovné odsazeni!

Entrem neukoncuj stranku!

Vytvaiej prehledny dokument!

Pouzivej pro automatizaci patticny néstroj!

Nevytvarej ¢ary pomoci tecky ¢i podtrzitka!

Pouzivej pouze tfi velikosti nadpist a dost!
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Reseni: #

Typografické desatero

prikdzdni

% Pida pak formitu!

% Neentruy konce jednotlionjch rddku odstavee!

% PouZive] pro automatizact patricnyf ndstroj!

% Vklddej jen jednu mezeru mezi sloval

% Dodrzwy pravidla zipisu mterpunkee!

% Mezernikem nevytoire] vodorovng odsazent!
% Entrem neukoncuy strivku!

s Vytvarej prebledny dokument!

% Pouzive; pouze i1 velikosti nadpisit a dost!

% Nevytvdre] ciry pomoci tecky &1 podirZitka!

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textovych editorti a uplatiiuje
vystupy editory a uplatnuje zakladni typograficka pravidla pii praci s textem. Zak
esteticka a typograficka zpracovava a prezentuje ziskané védomosti
pravidla pii praci s textem. Zak | v pisemné podobg.
zpracuje a prezentuje
informace v textové forme.
Klicové Kompetence k uceni Uc¢ime zaky pracovat s informacemi, t¥idit je,
kompetence pouzivat a porovnavat dle vlastniho uvazeni.
Umozinujeme zakiim realizovat vlastni ndpady
a davame tak prostor kreativnimu mysleni zaka.
Kompetence k feseni problémi | Rozvijime schopnost zaujmout vlastni postoj
na zakladé logického sefazeni jednotlivych
prikazani z hlediska jejich vyznamu.
Pruiezova Medialni vychova Vede k osvojeni si zakladnich principti vzniku
témata vyznamnych medialnich obsahd.
Multikulturni vychova Rozviji schopnost poznavat a tolerovat odliSnosti
jinych ndbozenskych slupin a spolupracovat
s prislusniky odlisnych sociokulturnich skupin.
Cil ulohy vytvofit vlastni poster ,,zakladnich* typografickych pravidel
Poznamky, vysvétlit vyznam a pouZiti slova poster, ucitel mize vyjit z desatera bozich ptikazani,
upozornéni | vyhodnoceni prace probiha v fizené diskusi, ¢asové naro¢na uloha, cca 35 minut
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51. Opiste text ,,Poc¢itatem modifikovana pisma‘“ (viz vzor) v libovolném textovém
editoru. Podle nésledujicich bodl a) az d) text upravte a ulozte jej pod ndzvem
»typografie prijmeni.doc* na sitovy disk.

a) Hlavni nadpis je centrovany, velikost pisma 24, typ pisma
Arial Black.

b) Druhy nadpis je centrovany, velikost pisma 16, typ pisma
Arial, fez tucné.

c) Text v odstavcich je zarovnany k levému okraji stranky,
velikost pisma 12, typ pisma Times New Roman, fez
normalni.

d) Text v odstavci upravte podle predlohy — tyka se upravy
fezll pisma.

Vzor:

Pocitacem modifikovana pisma

Nepravé rezy

U vétSiny béznych pisem jsou k dispozici Ctyfi fezy: normalni (obycejny), kurziva,
polotuény, polotuénd kurziva. Proto také textové editory zpravidla umoziuji nastavit tyto
fezy k pifislusnému pismu pomoci zjednodusené volby. U Wordu i Writeru staci k nastaveni
polotuéného pisma vybrat blok a stisknout tlacitko ,,B* (Bold). Obdobné pro kurziva je
tlacitko ,, I (Italics).

V tomto zpusobu urcovani se skryva nebezpeci: Pokud dané pismo nemé polotu¢ny nebo
kurzivni fez, Word jej automaticky vytvofi z normalniho fezu. Takto vytvofené pismo vSak
neni rovnocenné piislusnému spraévnému typografickému pismu, navrzenému typografem-
navrharem. U nékterych pisem tvlirce napf. kurzivu zamérn¢ nenavrhuje, protoze je vzhledem
k vytvarné strance pisma nerealizovatelnd; pocitatem vytvofend neprava kurziva je pak
paskvilem.*

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nae §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textovych editorti a uplatiiuje
vystupy editory a uplatiiuje zakladni typograficka pravidla pfi praci s textem. Zak
esteticka a typograficka zpracovava ziskané védomosti v pisemné podobé.

pravidla pfi praci s textem. Zak
zpracuje a prezentuje
informace v textové forme.

Klicové Kompetence pracovni Vedeme zaky k dodrzovani danych pravidel

kompetence

a ke splnéni daného ukolu.

Kompetence k uceni Klademe ditiraz na Cetni s porozuméni, vedeme

zéky k efektivnimu organizovani a planovani uceni.
Piipravujeme zaky na praktické vyuziti védomosti.

Cil ulohy opsat a upravit text podle zadanych instrukci k formatovani pisma

Poznamky, vysvétlit rozdil mezi pravou a nepravou kurzivou

upozornéni

3 MARTINEK, Zdenék. Pocitacovd typografie srozumitelné: ... S Wordem. 1. vydani. Ceské Budéjovice:
KOPP, 1996. s. 21. ISBN: 80-85828-75-8.
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5.6.2 Co je to styl a zakladni pouziti styla

52. V textovém editoru vytvorite kartu s ptehledem styld pro novy dokument. Nadpis
celého dokumentu by mél byt asi nejvétsi, nadpisy kapitol mensi a bézny text

stylem normalnim. Pod jednotlivé nadpisy ke

stylm, pfipiSte jejich

charakteristiku: velikost pisma, font, fez pisma, zarovnani a tok v textu odstavce.
Kartu ulozte do slozky Dokumenty pod nazvem ,karta styly.doc*.

Vzor karty:

Ukazka pouziti stylt

Nadpis 1

Nadpis 2

stranky.

Normélni

Tento text je psan stylem, ketry je predefinovany
po instalaci textového editoru a ma nazev Nadpis 1.
Ma definovany typ pisma Arial, fez pisma tuény,
velikost 18 a zarovnani na levy okraj stranky.

Tento text je psan stylem, ketry je predefinovany po instalaci
textoveho editoru a ma nazev Nadpis 2. Ma definovany typ pisma
Arial, Fez pisma tucna kurziva, velikost 14 a zarovnani na levy okraj

Preddefinované styly,
které jsou k dispozici
po instalaci textového L]
editoru a jejich pouziti
gm [na strance dokumentu.

//

-

/

Tento text je psin stylem, ketry je piedefinovany po instalac textového editoru a ma nizey
Normilni. Ma definovany typ pisma Times New Roman, velikost pisma 12, zarovnani na
levy okraj strinky.

Uzivatelem defi y
a pouzity styl.

Je ulozen mezi
ostatnimi styly, kterymi
editor disponuje.

_"31
Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP —, NaSe §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuzivéa funkce textovych editort a uplatiiuje
vystupy editory a uplatiiuje zakladni typograficka pravidla p¥i praci s textem. Zak
esteticka a typograficka zpracovava ziskané védomosti v pisemné podobé.
pravidla pii praci s textem. Zak

zpracuje a prezentuje

informace v textové formé.

Klicové Kompetence k feseni problémi | Rozvijime schopnost vnimat nejriizngjsi

kompetence problémové situace a naplanovat zplisob feSeni
problému tak, aby k tomu Zaci vyuzivali vlastniho
usudku a zkuSenosti.

Kompetence pracovni Podporujeme u zakt ptistup k vysledkim pracovni
¢innosti z hlediska kvality a funk¢énosti
vytvoreného piehledu.

Prufezova Osobnosti a socialni vychova Formuje studijni dovednosti a vytvaii si ucebni
témata pomucku.

Cil ilohy vytvorit a definovat prehled styld v textovém editoru

Poznamky, lze zadat i jako domaci ukol, pfed zadanim je vhodné shrnout zakladni prvky
upozornéni charakteristiky stylu

3' NAVRATIL, Pavel: Informatika a vypocetni technika — Kompendium. 1. vydani. Kralice na Hané:
Computer Media s. . 0., 2006. [soubor 3 knih 3 CD-ROM]. Kniha 2, s. 19. EAN: 9788086686578.
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53. V textovém editoru vytvoite novy dokument, do kterého opisete nasledujici text.
Tento text naformatujte podle vlastniho uvazeni a na jeho zékladé vytvoite novy
styl pojmenovany ,,Mdj styl 1“. Dokument ulozte do své slozky na sitovém
disku pod nazvem ,,muj_styl.doc*.

Text:
Ptiprava barevnych dokumentti

Na rozdil od Cernobilé sazby jsou v barevné sazbé vyssi technické naroky. Profesionalni
vybaveni pro barevnou sazbu znamend kvalitni barevny scanner, speciadlni monitory
s moznosti tzv. barevné kalibrace, Rasterizér, Osvitova a vyvolavaci jednotka, zafizeni
pro vyrobu natiskti, méfici piistroje. Pfedlohy pro barevny ofsetovy tisk se vytvareji ve formé
tzv. barevnych separaci, tj. samostatnych piedloh pro kazdou z CMYK (nebo RGB) barev
zvI4st.*?

Reseni: &
Piiprava barevnych dokumenti

Na rozdil od cernobilé sazby jsou v barevné sazbé vysSi technické naroky. Profesiondlni
vybaveni pro barevnou sazbu znamend kvalitni barevny scanner, specidlni monitory s moznosti
tzv. barevné kalibrace, Rasterizér, Osvitova a vyvolavaci jednotka, zafizeni pro vyrobu natiskd,
meéfici pfistroje. Predlohy pro barevny ofsetovy tisk se vytvareji ve formé tzv. barevnych
separaci, tj. samostatnych pfedloh pro kazdou z CMYK (nebo RGB) barev zvIast.**

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textovych editort a uplatiiuje
vystupy editory a uplatiiuje zakladni typograficka pravidla pfi praci s textem. Zak
esteticka a typograficka zpracovava ziskané védomosti v pisemné podobé.

pravidla pfi praci s textem. Zak
zpracuje a prezentuje
informace v textové forme.

Klic¢ové Kompetence pracovni Vedeme zaky k zodpovédnosti v praci a k jejimu
kompetence planovani. Podporujeme tvofivost a samostatnou
praci zakd.
Kompetence k uceni Pripravujeme zaky na praktické vyuziti védomosti

a umoznujme zakidm realizovat vlastni napady
pii uprave textu.

Pruiezova Medialni vychova Napomaha k uvédoméni si odpovédnosti za zpisob
témata a prezentaci informaci v pisemné podobé.
Cil ulohy opsat, naformatovat text a vytvorit si vlastni styl v textovém editoru

Poznamky, Vysvétlit pojmy kalibrace, Rasterizér, Osvitova a vyvolavaci jednotka, zatizeni
upozornéni | pro vyrobu natiskl, méfici piistroje

2 MARTINEK, Zden&k. Pocitacova typografie srozumitelné: ... S Wordem. 1. vydani. Ceské Budgjovice:
KOPP, 1996. s. 178. ISBN: 80-85828-75-8.

3 MARTINEK, Zdenék. Pocitacovd typografie srozumitelné: ... S Wordem. 1. vydani. Ceské Budéjovice:
KOPP, 1996. s. 178. ISBN: 80-85828-75-8.
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Vzor:

54. V nové otevieném dokumentu v textovém editoru vytvoite telefonni seznam,
fazeny do sloupcii. K tvorbé jmen a adres pouzijte styly (viz nize uvedené body
pod pismeny a) az d)). Jména, telefonni Cisla a adresy nemusite opisovat, mtizete
pouzit skutecnd jména svych kamaradi a spoluzakd. Seznam ulozte do své
slozky na sitovém disku pod nazvem ,telefony.doc®.

a)
b)

c)

d)

Nastavte format papiru na AS.

Rozdélte dokument do dvou sloupcti. Mezi sloupce
nastavte oddé€lovaci caru.

Vytvotte styl, ktery bude slouzit pro zadana jména
v telefonnim seznamu: pismo bude Arial, velikost 11. Styl
musi obsahovat i tabulator s vodicim znakem tecka
umistén na pravém okraji sloupce (viz vzor). Mezera pred
odstavcem bude 5 bodu.

Vytvoite dal§i styl tentokrat pro adresu, pismo Arial,
velikost 8, s odsazenim zleva asi 5 mm.

TELEFONNI SEZNAM

ALUROL .......ccocvrernen. 491470456 | NAOKO ..........ccoeees 222 222 567

Kpt. Jaroge 108
Mowé hMésto nad Metuji

Blazkova Adéla.......... 621106422 | SINAIL..........ceonrreenn. 224 346 390
Sokolovska 108 Elidova 4
Liberec Praha B

Dusek Gustav............ 435234772 | SOMFY.......ooeevivvennns 222 296 272
Liberecka 602 ltalska 753
Turnow Praha 2

EVEREL .................... 577 941646 | TEUCO.......ccvvenn... 603 990476
2. kvétna B85 Hradebnicka B0
Mapajedla Praha 10

JAP JACINA .............. 326 100454 | UIKS..........ceeeniieenne. 261 121430
Makladni ul. 1 Mad Potokern 202
Mnichovo Hradisté Most

KARE........c..ciiiiinnnnns 777 660556 | Zeus Vladimir............ 312 521120
kaorunni 106 Kounicova 44
Praha 10 Brno

LUCIS......cc e, 248 543 881
Yiderfiska B9
Brno

Rewvalugni 24
Karlowy “ary
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuzivéa funkce textovych editort a uplatiiuje
vystupy editory a uplatiiuje zakladni typograficka pravidla pii praci s textem. Zak
esteticka a typograficka zpracovava ziskané védomosti v pisemné podobg.
pravidla pfi praci s textem. Zak
zpracuje a prezentuje
informace v textové forme.
Klicové Kompetence k feseni problémi | Péstujeme u zakl vytrvalost pfi feSeni problémd,
kompetence pri¢emz vychazime z vlastnich védomosti,
praktickych zkusSenosti a poznatkt zak.
Kompetence pracovni Vedeme zaky k vytvafeni vztaht k lidskym
,vytvoram®.
Kompetence k uceni Ukazujeme zaktim dulezitost ziskanych védomosti
a dovednosti pfi vyuziti v praxi.
Pruiezova Vychova demokratického Rozviji a podporuje komunikativni a formulacni
témata obcana a prezentacni dovednosti a schopnosti.
Osobnostni a socidlni vychova | Rozviji zdkladni dovednosti dobré komunikace
a k tomu piislusné védomosti.
Cil ulohy vytvofit vlastni telefonni seznam pomoci stylli v textovém editoru
Poznamky, doporucit zaktim ptrednosti vytvoteni vlastniho tel. seznamu, pred vypracovanim
upozornéni stanovit presna kritéria hodnoceni, tj.co a jak bude hodnoceno uéitelem

5.6.3 Kopirovani formatu

55. Do nového dokumentu v textovém editoru opiste text podle vzoru. Pfi upraveé se
snazte zachovat formatovani vzoru. Dilezita slova jsou zvyraznéna kurzivou
a prolozenim znakti. Pomoci kopirovani formatu zvyraznéte jest¢ tyto slova:
centrum, dominantni, stavbou, Dumo, turisté, svétove, proslula, Uffizi, Botticelli.
Dokument uloZte pod ndzvem ,,florencie.doc* do slozky Dokumenty.

Vzor:

Renesanc¢ni Florencie
Florentskeé tipy

Historické centrum je relativné kompaktni a v klidu si je mtzete
prohlednout pé&sky. I kdyz byla béhem renesance zna¢na ¢ast mésta
piestavena, vychodni ¢ast starého mésta ma stale jesté stiedoveky
charakter.

Dominantni stavbou celé Florencie je katedrala Dumo, pInym jménem Santa
M aria del Fiore, ktera je dodnes nejvy$si stavbou mésta. Sportovné
zdatnéj$i si mohou vystoupat 463 schodi vedoucich do $picky kopule.

Turisté pted touto katedralou dodnes zZasnou nad dvefmi. Tyto dvefe
zhotovil v prvni poloving 15. stoleti Lorenzo Ghiberti, ktery v soutézi
porazil i Donatella.

Svétove proslula je galerie uméni Uffizi, postavena v obdobi 1560 az 1580,
puvodné jako kancelaie vévody Cosima I. M ezi stovkami neocenitelnych
obrazii a soch si snad nejvetsi obdiv turistt ziskava obraz Zrozeni Venuse,
ktery v roce 1485 namaloval Botticelli.

103




Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textovych editort a uplatiiuje
vystupy editory a uplatiiuje zakladni typograficka pravidla pii praci s textem. Zak
esteticka a typograficka zpracovava ziskané védomosti v pisemné podobg.
pravidla pfi praci s textem. Zak
zpracuje a prezentuje
informace v textové forme.
Klicové Kompetence pracovni Podporujeme u zakt vytrvalost a planovani
kompetence pti plnéni zadané tlohy.
Kompetence k uc¢eni Klademe dtraz na ¢teni s porozuménim pfi praci
s textem a vyuzivani ziskanych znalosti
v praktickém zivot¢.
Pruiezova Vychova k mysleni Vede k poznani a pochopeni zZivota a dila
témata v evropskych a globalnich vyznamnych Evropani a iniciuje u zakd zajem
souvislostech 0 osobnostni vzory.
Cil ulohy opsat a zformatovat zadany text dle instrukci
Poznamky, vhodné k motivaci vyuzit mezipiedmétovych vztaht (vytvarna vychova, zemépis),
upozornéni | vhodné zadat obdobny tikol jako domaci ulohu se zaméfenim na vyznamné pamatky

a osobnosti ¢eského uméni

56. Nakreslete ikonu pro kopirovani formatu.

Reseni: #
Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovych 74k vyuziva funkce textového editoru pro ipravu
vystupy editorem. textu.
Klic¢ové Kompetence pracovni Vedeme zaky k pfesnosti pii pracovnim postupu.
kompetence
Cil ilohy identifikovat a nakreslit ikonu pro kopirovani formatovani
Poznamky, vzhledem k rozdilnému pracovnimu tempu a schopnostem zakd, je vhodné mit
upozornéni pripraven dopliujici ukol pro rychlejsi zaky
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5.6.4 Detailni nastaveni pisma a odstavce

57. Vnovém dokumentu v textovém editoru vytvofte vlastni jidelni listek (min. 10
polozek), miizete pouzit vzor jidelni listek restaurace ,,MOST®. Pii upraveé
muzete postupovat podle napovedy a) az d):

a) Nadpis je velikosti 20, ArnoldCE.

b) Podnadpis je napsan velikosti 12, typem Arnold CE.

¢) Ostatni text na strance je typem pisma Times New Roman
a velikosti 14 nebo 10.

d) Tabulatory jsou na strdnce umistény pouze dva, jeden
na 1 cm a druhy na 14 cm. Druhy tabulator ma nastaven
vodici znak tecky a je se zarovnanim na desetinou ¢arku.

Soubor ulozte pod nazvem ,,menu.doc* na sitovy disk do své slozky.

Vzor:

wz-n-t-n-E---1-|_-2'|-3---4---5---s---?'|-s---9---10---11---12'|-13-n-1_g---15-:-a-|-1?-|-1e-
MO3T - menu
Speciality podniku
100g Svickova na smetané dle pani Miillerove..............cccoecceeeeeennee. 79,00 K¢
100g Gulas feldkurata Katze .........oovveeiiiiiiiiiiiieeeeeeieeee e 69,00 K¢
150 Moravskeé uzené s bramborovou KaSi...........ccevveeeeiiiiiiiiiieeennnns 69,00 K¢
s00g PeCena kachna, zeli............ooovvvmmnmniiiiiiiccccccceecce e, 139,00 K¢
200z Pstruh na masle s mandlemi.................oooovviiiieiiiiiiieieeeeee, 119,00 K¢
200z Losos dle porybného Jarese............ooccceeeeiiiiieiieiiieeeeeieeeene 169,00 K¢
150z Kufeci steak generala FInka..........cccccoooooiiiiiiiiiiiieee, 99,00 K¢
150z TANY SeN SVEJKA.......c.ocoiviriiieeeeeteeeeeeceeeeee e 99,00 K¢
150z Kufeci kapsa sleCny LiZy.......cccovveieeeeeeiiiiiiiieeeeeee e 129,00 K¢
150z SVEKOVA tlAPA......c.eveeeeeeceeceeeeeeeeeee e 109,00 K¢
200g Bménsky drak...........oooooiiiiiiiiin e 119,00 K¢
200z Plnéna veprova panenka dle pucfleka Kunerta........................ 139,00 K¢
150z Vepiova smés od dabla...........cccceeeviiiiiiiiii e 89,00 K¢
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV

Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni

Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textovych editort a uplatiiuje
vystupy editory a vyuziva vhodnych typograficka a esteticka pravidla pfi praci s textem
aplikaci. Uplatiiuje zakladni a obrazem. Zak zpracovava a prezentuje ziskané
esteticka a typograficka informace a védomosti v pisemné podobé.
pravidla pfi praci s textem
obrazem. Zak zpracuje
a prezentuje na uzivatelské
urovni informace v textové
formé.
Klicové Kompetence pracovni Podporujeme vytrvalost v praci, jeji spravné
kompetence zorganizovani. Ukazujeme zaktim vyuziti
pracovniho postupu v realném zivotg.
Kompetence komunikativni Vedeme zaky ke kultivovanému a ptehlednému
pisemnému projevu.
Kompetence k u€eni Podporujeme u zakt ucivo podlozené jejich
zkuSenostmi. Péstujeme u zakt napaditost
a tvorivost.
Prufezova Vychova demokratického Umoziiuje posuzovat a hodnotit spolecenské jevy,
témata obcana procesy, udalosti a problémy z riznych thld
pohledu.
Cil ulohy navrhnout, vytvofit a napsat realny jidelni listek
Poznamky, ¢asové narocna uloha, je vhodné nechat zaky vytvofit jidelni listek doma a pak jej jen
upozornéni prepisovat do textového editoru a upravovat, nechte zaky vymyslet vlastni nazvy jidel

a restauraci

5.7 Dalsi objekty

5.7.1 Tvorba a editace tabulek

58. Vnovém dokumentu v textovém editoru vytvoite podle nasledujiciho klice

prehled zakd vasi tfidy. Vytvofeny seznam zakii sefad’te podle abecedy dle
piijmeni. Soubor uloZte pod ndzvem ,,seznam_zaku.doc* do slozky Dokumenty.

Kli¢:
Poradové | Piijmeni Jméno Datum Nejoblibenéjsi | Nejméne
¢islo narozeni predmét oblibeny
predmét
1 Héjkova Hana 6.7.1994 TV Ma
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textovych editort a uplatiiuje
vystupy editory a vyuziva vhodnych zakladni esteticka a typograficka pravidla pfi praci
aplikaci, uplatiiuje zékladni s textem a obrazem. Zak hodnoti a zpracovava
esteticka a typograficka ziskané informace a vyhodnocuje zakladni vztahy
pravidla pro praci s textem mezi nimi.
a obrazem. Pouziva informace
z riznych informacnich zdrojt
a vyhodnocuje jednoduché
vztahy mezi udaji.
Klicové Kompetence pracovni Péstujeme u zakd vytrvalost pfi feSeni tlohy,
kompetence vedeme je k jejimu planovani a dokonceni.
Kompetence k feSeni problémti | Podporujeme zaky ve vyhledavani a ziskavani
potiebnych informaci ke splnéni tkolu.
Kompetence k uceni Klademe dtiraz na ucivo s praxi a zakovou
zkuSenosti.
Kompetence socialni Umoznujeme zakiim vytvaret kladné mezilidské
a personalni vztahy mezi spoluzéky a dozvidat se nové
skutecnosti o svych spoluzécich.
Prufezova Osobnostni a socialni vychova | Vede zaky k uvédomovani si hodnoty spoluprace
témata a pomoci a pfispiva k utvareni dobrych
mezilidskych vztahi ve tfide.
Cil ulohy ziskat informace, vyhodnotit je a na jejich zaklad¢ vytvortit seznam 74kt dané tfidy
Poznamky, je dulezité dat zaktim prostor k ziskavani informaci od svych spoluzakd (miizeme
upozornéni | zadat za domaci tkol), Casove€ naro¢na loha, klade na ucitele vysoké pozadavky

na udrzeni kazné

59. V novém dokumentu v textovém editoru navrhnéte vzhled zdkovského prikazu

vasi Skoly. MiZete se inspirovat vzorem, tuén¢ uvedené udaje ve vzoru prukazu
jsou povinné. Soubor ulozte pod ndzvem ,prukazka.doc” na sitovy disk do své

slozky.

Vzor:

Cislo prGikazu 258

Jméno Michaela

Prijmeni Knorrova fotografie
Datum narozeni  19. 12. 1999

Trida IV. B

Adresa:

Ulice Skalni 55

Mésto Liberec 30

PSC 463 11

Platnost 31. 8. 2008

Podpis drzitele
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuzivéa funkce textového editoru a esteticka
vystupy editory a uplatiiuje zakladni a typograficka pravidla pro praci s textem
esteticka a typograficka a obrazem.
pravidla pro praci s textem
a obrazem.
Klicové Kompetence pracovni Podporujeme u zakt vytrvalost, napaditost
kompetence pti feSeni ulohy.
Kompetence k uc¢eni Péstujeme u zakd tvofivost a podporujeme ucivo
S vyuzitim v praxi.
Prufezova Osobnostni a socialni vychova | Vede zaky k uvédomovani si hodnoty spoluprace
témata a pomoci a prispiva k utvareni dobrych
mezilidskych vztahil ve tfide.
Cil 1ilohy navrhnout a vytvotit prukaz zdka Skoly s povinnymi a volitelnymi idaji
Poznimky, mizeme zadat jako praci pro celou tfidu, je dobré zaktim opravdu prikazky vytvofit
upozornéni s naskenovanou fotografii, vhodné také zadat jako celoSkolni projekt

60. V novém dokumentu v textovém editoru vytvoite vlastni rozvrh hodin na tento

Skolni rok. UloZte jej pod nazvem ,,rozvrh_prijmeni.doc na sitovy disk do své

slozky.
Reseni: #
1 2 3 4 5 6
08:00 - 08:45 08:55 - 09:40 10:00 - 10:45 10:55-11:40 11:50 - 12:35 12:45-13:30
M PF Vko Cj D
18 37 38 6 29
Y4 Aj
39
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuzivéa funkce textového editoru a esteticka
vystupy editory a uplatiiuje zakladni a typograficka pravidla pro praci s textem a
esteticka a typograficka obrazem.
pravidla pro praci s textem
a obrazem.
Klicové Kompetence pracovni Podporujeme u zakt vytrvalost, napaditost
kompetence pti feSeni ulohy.
Kompetence k uceni Péstujeme u zakd tvofivost a podporujeme ucivo
S vyuzitim v praxi.
Prufezova Osobnostni a socialni vychova | Vede zaky k uvédomovani si hodnoty spoluprace
témata a pomoci a prispiva k utvareni dobrych
mezilidskych vztahti ve tiid¢.
Cil ulohy navrhnout a vytvofit rozvrh hodin
Poznimky, mizeme zadat jako préci pro celou tfidu, je dobré zaktim rozvrh vytisknout, aby jej
upozornéni | mohli pouzivat, mizeme ulohu obménit a nechat zaky vytvofit svijj idealni rozvrh se

zadanymi kritérii

5.7.2 Obrazky v dokumentu

61. Vytvoite test na slovni zasobu anglického jazyka. Piekladana slova nahrad’te
obrazky (viz vzor). Test uloZte pod nazvem ,test aj.doc” do své slozky
na sitovém disku a vytisknéte. Vytistény test predejte svému spoluzakovi
k vypracovani.

Vzor:
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — ,,Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuzivéa funkce textového editoru a esteticka
vystupy editory a uplatiiuje zakladni a typograficka pravidla pro praci s textem a

esteticka a typograficka obrazem.

pravidla pro praci s textem

a obrazem.
Klicové Kompetence pracovni Podporujeme u zaku tvorivost a vytrvalost
kompetence pti feSeni ulohy.

Kompetence k uceni Prostfednictvim riznych vzdélavacich oblasti

pomahame zakovi uvédomit si souvislosti mezi
predméty a dokazat zaujmout vlastni stanovisko

k uceni.
Praiezova Vychova k mysleni Rozviji u zakt schopnost dorozumivani v cizim
témata v evropskych a globalnich jazyce a s jinymi evropskymi skupinami.
souvislostech
Cil ulohy navrhnout, zformulovat a vytvofit test z ciziho jazyka

Poznamky, téma Ulohy miZzeme zadat, nebo nechat na vlastni volb¢ zak, je potieba klast diraz
upozornéni | na funkénost testu a jeho naro¢nost

62. Vnovém dokumentu v textovém editoru vytvoite vlastni navrh pozvanky
na oslavu vasich narozenin a vlozte do n€j vhodny obrazek (viz vzor). Pozvanku
Ctytikrat zkopirujte a u obrazkli vyzkousejte rizné druhy obtékani. Pozvanku
ulozte pod nazvem ,,0slava_nar.doc* na sitovy disk do své slozky.

Vzor:

Oslavanarozenin

s

Rada boych Té posralanaoslam mirch narozardn hterd se hond: S eeismias
Kiy? T pitel 19. 10, 2008 7 16:00

Ede? urnis doma (17 sila 1425, Liberec 30)

S ? dobmu ndlada

it prijd’ netudes se roadit.
bt Voot

Oslavanarozenin

Rada boych Té posrala naoslam mirch narozardn, htera se hona: *
Eiy? T pitel 19 10. 2008 7 16:00
Ede? unis doma (17 sila 1425, Liberec 30) o

Sébou?  dobmuniadu ot
& | 'S
Urits pitid, ruebdes’ se roadit. e
LN TRt L

bt CVawiiawt

Oslava narozéenin
"1

Radabepch Té posrala naoslan mig bt getingbiers se ond:

Eiy? T pitek 19 10. 2008 7 16:00

Kle? urnis doma (17 sila 1425, Liberec 30

Séhou? dobmu naladu &

— - L& e
Thrcite prijd’, nebude se roadit .
Bt b ani s [ AT

. Oslavanarozenin

- .. Té pozralana oslyma mirch narozerin bterd se koni:

Rﬂdﬂ’ h?ﬂl .

Kiy? LT X '1 - v pitel 19. 10, 2008 7 16:00

Ede? unis doma (17 sila 1425, Liberec 30)
sadou? oS0 dobm ndlada

Théitd phijd’, nebude se roadit.

b O Voot
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — ,,Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textového editoru, esteticka
vystupy editory a uplatiiuje zakladni a typograficka pravidla pro praci s textem a
esteticka a typograficka obrazem.

pravidla pro praci s textem

a obrazem.

Klicové Kompetence pracovni Podporujeme u zaku tvorivost a vytrvalost
kompetence pti feSeni ulohy.

Kompetence k uceni Prostfednictvim riznych vzdélavacich oblasti
pomahame zakovi uvédomit si souvislosti mezi
predméty a dokazat zaujmout vlastni stanovisko
k uceni.

Kompetence komunikativni Vedeme zaky ke kultivovanému pisemnému
projevu a ke sdélovani svych osobnich prozitkd.

Cil ulohy navrhnout, zformulovat a vytvofit pozvanku na oslavu narozenin, do pozvanky
doplnit obrazek a vyzkouset rizné pozice obrazku vii¢i textu

Poznamky, pied tlohou je dobré zaradit fizeny rohovor s zaky na téma narozeniny a oslavy
upozornéni | narozenin, Zaci by méli sami pfijit na to, jaké udaje by pozanka méla obsahovat

63. Naleznéte v pocita¢i na disku C prazdny soubor snazvem ,fikanka.doc®.
Presunite jej do své slozky v Dokumentech. Oteviete jej a napiSte kratkou
tikanku, pficemz v fikance tii slova nahrad’te obrazky a misto dvou slov pouzijte
kresbu. Inspirujte se vzorem. Soubor ulozte a zaviete.

Vzor:
MySky
NP
Vsechny = = =2 7 hnizda,
bude velka jizda.

Pripravte si sily,

u mlékarny bude velky rej, HEJ!
e

uz se blizi

@ @ se jim kli

ENENE) B

uz jsou davno s

i.

¢

u svych plnych spizi.

111




Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textového editoru, esteticka
vystupy editory a uplatiiuje zakladni a typograficka pravidla pro praci s textem

esteticka a typograficka a obrazem.

pravidla. Zpracuje a prezentuje | Zak zpracovéava informace a obrazky pomoci

na uzivatelské urovni textového editoru

informace v textové forme.
Klicové Kompetence pracovni Podporujeme u zaku tvotivost a vytrvalost
kompetence pti feSeni ulohy.

Kompetence k uceni Pomahame zaktim vyuzivat napaditosti

a kreativniho mysleni v procesu uceni.

Kompetence komunikativni Umoznujeme zakiim obhdjit své dilo.
Pruiezova Medialni vychova Ptispiva ke schopnosti ispéSn¢ a samostatné se
témata zapojit do medialni komunikace.
Cil alohy navrhnout a vytvofit basnic¢ku, kde misto nékterych slov mame obrazky
Poznamky, | je vhodné pouzit pro mladsi zaky napt. pro 5. a 6. tfid, pro starsi, jiz pozménit ulohu,
upozornéni | aby sami vymysleli basen.

5.7.3 Sablony, jejich vyuziti a tvorba

64. Do nového dokumentu v textovém editoru napiste v bodech zakladni ucivo
zjiného pfedmétu. Dokument ulozte dvakrat pod nédzvy ,,predmet 01.doc*
a,predmét 02.doc*“ do slozky Dokumenty. Jeden naformatujte automaticky
a druhy pomoci ,,formatovat se zobrazenim zmén®“. Oba soubory porovnejte
a do dalstho nového dokumentu shriite maximalné v péti vétach vysledky
porovnani a ulozte jej pod nazvem ,,shrnuti.doc”. Cely projekt ulozte do slozky

s va$im jménem na sit'ovy disk.

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — ,,Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textového editoru, esteticka
vystupy editory a vyuziva vhodné a typograficka pravidla pro praktickou ¢innost
aplikace, uplatniuje zakladni s textem.
esteticka a typograficka
pravidla. Pouzivé informace
z ruznych informacnich zdroji.
Klicové Kompetence k feseni problémi | Volime metody k soustavnému rozvoji logického
kompetence mysleni a rozvijime schopnost zaki zaujmout
vlastni stanovisko.
Kompetence k uceni Umoznujeme zakim realizovat své vlastni napady
a podnécujeme jejich tvofivost.
Kompetence komunikativni Podporujeme vyjadtit znalosti z jinych oblastni
pomoci pisemného projevu.
Cil dlohy napsat v bodech (s pouzitim seznamti) ucivo z jin¢ho predmétu dvakrat jej upravit
pomoci automatizovanych funkci textového editoru
Poznamky, mezipfedmétové vztahy, je vhodné s zZaky na konci aktivity rozvinout diskuzi, v ¢em
upozornéni se ktera uprava lissi, vhodné pro zaky vysSich ro¢niku, pfi zadavani potieba

zkontrolovat srozumitelnost tilohy
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65. Vytvorte tfi rizné dokumenty v textovém editoru zalozené na Sablonach:

zajimavy dopis, zpravu a vzkaz. Do vSech dokumentti napiste stejny nadpis a dva
totozné odstavce textu. Vysledky porovnejte. Do nového dokumentu napisSte
zavér, ke kterému jste dospéli pifi jejich porovnani, a ulozte pod nazvem

,zaver.doc*
na sitovy disk.

Vsechny dokumenty zkopirujte do slozky svaSim jménem

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP —, Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textového editoru, esteticka
vystupy editory a vyuziva vhodné a typograficka pravidla pro praktickou ¢innost
aplikace, uplatniuje zakladni s textem.
esteticka a typograficka
pravidla. Pouziva informace
z riznych informacnich zdrojt
a vyhodnocuje jednoduché
vztahy mezi nimi.
Klicové Kompetence pracovni Vedeme zaky k objektivnimu sebehodnoceni
kompetence a ucime je ocenit svou praci ale i druhych.
Kompetence k feseni problémi | Volime metody k soustavnému rozvoji logického
mysleni a rozvijime schopnost zaki zaujmout
vlastni stanovisko.
Kompetence k uceni Umoznujeme zakiim realizovat své vlastni napady
a podnécujeme jejich tvotivost.
Kompetence komunikativni Podporujeme schopnost kultivovaného a souvislého
pisemného projevu.
Prufezova Osobnostni a socialni vychova | Rozviji zdkladni dovednosti dobré komunikace
témata a k tomu potiebné védomosti.
Vychova demokratického Rozviji a podporuje komunikativni formulacni
obcana a prezentacni schopnosti a dovednosti.
Cil ulohy navrhnout a napsat jeden dopis a pouzit jej v riznych Sablonach, porovnat vysledky
své Cinnosti a zhodnotit ji
Poznamky, mezipfedmétové vztahy s ceskym jazykem, je vhodné s Zaky na konci aktivity
upozornéni | rozvinout diskuzi, v ¢em se ktery dopis lisi a ktery se jim nejvice libil, vhodné

pro zaky vyssich ro¢nikt, ¢asoveé narocna uloha (mozné zkratit pokud si pfipravi
doma nebo na jiné hodin¢ text dopisu)

v 9. tfid¢ je mozné pouZit a sestavit Sablonu strukturovaného zivotopisu a priavodniho
dopisu — zaci mohou najit na internetu, nebo se spole¢né s predmétem vychova

k obcanstvi pokus o sestaveni vlastni Sablony
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5.8 Dalsi nastroje textového procesoru

5.8.1 Kontrola pravopisu

66. Na sitovém disku vyhledejte soubor ,kocka habry.doc” a zkopirujte si jej
na pracovni plochu pocitace. Text zkontrolujte pomoci kontroly pravopisu
a opravte jej. Opraveny text ulozte, zaviete dokument a zkopirujte jej do své
slozky na sitovém disku.

Vzor (jednodussi):
Kocka a habry
Will satahal matku za ruku. ,,No tak pojt’ prece.*

Ale matka se opatrnje drzela spatky, jesté potad cela viplasena. Will se rozhlédl po uské
ulicéce na obje strani. Ve veCernim svétle vydél fadu domkd, kazdy shovany za mriavou
zahradkou s zivym plotem. Po jedné strané se ot oken dosud odrazeli slune¢ni paprsky, druha
lezela ve stinu. Nezbyvalo jim moc ¢asu. Touhle dobou lidé nejspi§ dojidaji a zanedlouho se
na ulici vihrnou déti, budou na né civét a trousyt poznamky, vSimnou si. Nemohli si dovolit
otalet, ale t&zko mohl délat vic, nez se ji jako vzdycky snazit presveétcit.

»Pujdeme dal, mami a podivame se, jak se vede pani Cooperové,“ tekl. ,,Podivej, uz tam
skoro jsme.*

»Pani Cooperové?* opakovala nerozhodnje.

Ale Will uz mackal zvonek. Nejdiiv si na to ale musel polosit tasku, protoze nechtél poustét
matéinu ruku. Ve dvanacti letech to sice mohlo vipadat vselijak, drzet se takhle vefejné
za ruku maminky, ale védél, jak bi to dopadlo, kdyby ji pustil.

Dvefe se oteviely a v oblacku levandulové viing, kterou si tak dobte pamatoval, v nich stanula
schrbend postava staré ucitelky klaviru.

,»Kdo je to? To jsi ty, Williame?* podivyla se stard dama. ,,Nevydéla jsem T¢€ uz piez rok.
Copak bys potieboval, chlapce?

»Rad bych Sel dal, jestly dovolite, i s maminkou,* odpovédél bez obbalu.

Pani Cooperova se podivala na Zenun. Byla roscuchana a na tvafi ji pohraval nepfitomny
naznak Gsmévu. Chlapec mél v ocich divoky viraz ¢lovéka v uskych, pevné semknuté rti
a odhodlané zvednutou bradu. Teprve na druhy pohled stard ucitelka postiehla, ze Willova
matka, pani Parryovd, ma jedno oko nalycené a druhé né, ale oCivydné si toho nevsimla.
A uslo to i Willovi. Néco tu nebilo v pofadku.*

Vzor: (t€zsi):

THE CAT AND THE HORNBEAM TREES

Will tugged at his mother's hand and said, "Come om, come on..." But his mother hung back.
She wase still afraids.Will looked up and down the narrow street in the evening light, along

the little terrace of houses, each behind its tiny garden and its box hedge, with the suns glaring
off the windows of one side and leaving the other in shadow. There wasn't much time. ...* *

¥ PULLMAN, Philip. Jeho temné esence: Jedinecny niiz. 2. vydani. Praha: Argo, 2007.s. 7.
ISBN:978-80-7203-888-6.

¥ PULLMAN, Philip. His Dark Materials: The Subtle Knife. 2. edition. London (UK):Scholastic,2007. p. 1.
ISBN: 978-1-407104-07-2.

36 Cely text pouze v elektronické podobg

114



Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textového editoru, esteticka
vystupy editory a vyuziva vhodné a typograficka pravidla pro praktickou ¢innost
aplikace, uplatniuje zakladni s textem.
esteticka a typograficka
pravidla pro praci s textem,
zpracuje a prezentuje
informace v textové podobg.
Klicové Kompetence k uceni Klademe dtraz na ¢teni s porozuménim a rozvijime
kompetence schopnosti ¢teni. Motivujeme zaky k pochopeni
nutnosti celozivotniho vzdélavani a samostudia.
Kompetence pracovni Vedeme zaky k plnéni povinnosti a planovani
prace.
Cil alohy opravit text pomoci kontroly pravopisu a analyzovat jej poté, jestli kontrola opravila
vSe
Poznamky, rozvijet Cteni a motivovat ke Cteni je vhodné nejen v Ceském jazyce, ale i v jinych
upozornéni | predmétech, pro zaky vysSich ro¢nikd mizeme pouzit téz8i text v anglickém jazyce,

¢asové nenaro¢na uloha

67. Do nového dokumentu v textovém editoru piepiste text vaseho posledniho
domaciho tukolu z AJ a pomoci kontroly pravopisu jej opravte a ulozte
pod ndzvem ,,ukol AJ.doc* do vasi slozky na sitovém disku. Dokument
vytisknéte a ukazte jej uciteli AJ.

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — ,,Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textového editoru, esteticka
vystupy editory a vyuziva vhodné a typograficka pravidla pro praktickou ¢innost
aplikace, uplatiiuje zakladni s textem.
esteticka a typograficka
pravidla pro praci s textem,
zpracuje a prezentuje
informace v textové podobé.
Klicové Kompetence pracovni Vedeme zaky k objektivnimu sebehodnocent,
kompetence k dodrzovani danych pravidle a k plnéni povinnosti.
Prostfednictvim riznych vzdélavacich oblasti
Kompetence k u¢eni pomahame zakovi vytvofit si vlastni nazor na svét,
uvédomit si souvislosti.
Prifezova Multikulturni vychova Rozviji dovednost orientovat se v pluralitni
témata spolecnosti a napomaha spolupraci s jinym
sociokulturnimi skupinami.
Cil alohy piepsat a opravit domaci ukol z ciziho jazyka a objektivné tak zhodnotit svou praci
Poznamky, je dobré se domluvit s uciteli daného predmétu nebo s zaky, aby zaci méli sesit
upozornéni s domacimi ukoly u sebe
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ResSeni: &

68. Do nového dokumentu v textovém editoru opiste nasledujici text a opravte

pomoci kontroly pravopisu (jedna se o britskou angli¢tinu). Pod opraveny text
napiste pieklad aryvku do cestiny. Opét zkontrolujte pomoci kontroly pravopisu.
Soubor ulozte pod nazvem na sitovy disk s nazvem
»cervena karkulka prijmeni.doc”. Dokument vytisknéte a oba texty nechte
zkontrolovat svymi uliteli jazyka a zjistéte, zda kontrola pravopisu opravila
vSechny chyby.

Vzor:
Roald Dahl
Little Red Riding Hood

As soon as Wolf begans to feel

That he would like a decent meal,

He went and knock on Grandma’s door.
When Grandma opened it, she saw

The sharp white teeths, the horrid grin,
And Wolfie said, ‘May I come in?’
Poor Grandma were terrified,

‘He are going to eat me up!” she cried.
And she was absolutely right.

He ate her up in one big bite.”

Roald Dahl Roald Dahl

Little Red Riding Hood Cervena Karkulka

As soon as Wolf began to feel Kdyz vlk zagal pocitovat

That he would like a decent meal, Chut na pofadny obéd,

He went and knocked on Grandma’s door. Sel a zaklepal na babic&iny dvefe.
When Grandma opened it, she saw Kdy?Z je babicka otevtela, uvidéla
The sharp white teeth, the horrid grin, Bilé tesaky, hrozivy $kleb,

And Wolfie said, ‘May I come in?’ A vi¢ek fekl: “M ohu dal?”

Poor Grandma was terrified, Chudék babicka byla vydésena
‘He is going to eat me up!” she cried. “On mne sni!”, zvolala.

And she was absolutely right. A méla absolutni pravdu.

He ate her up in one big bite. Sné&dl ji na jeden velky hlit

7 DAHL, Roald. Revolting Rhymes. 2. edition. London: Penguine Books, 1984. p. 36-39.
ISBN: 0-14-050423-0.
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textového editoru, esteticka
vystupy editory a vyuziva vhodné a typograficka pravidla pro praktickou ¢innost
aplikace, uplatniuje zakladni s textem. Zak vyuziva vhodné informace z riiznych
esteticka a typograficka zdrojt.
pravidla pro praci s textem,
zpracuje a prezentuje
informace v textové podobé.
74k pouziva informace
z riiznych informacnich zdroji.
Klicové Kompetence k feseni problémi | Rozvijime schopnost vyhledat informace, tfidit je
kompetence a zaujmout kriticky postoj. Péstujeme u zaka
vytrvalost pfi feSeni problému.
Kompetence pracovni Vedeme zaky k zodpovédnosti v praci, jejimu
planovani a dokonceni.
Pruiezova Medialni vychova Napomaha k uvédomeéni si moznosti svobodného
témata vyjadieni vlastnich postoji a odpoveédnosti
za zpusob jeho formulovani a prezentace.
Cil alohy opsat a analyzovat obsah, opravit pomoci kontroly pravopisu tryvek nestandardni
pohadky v anglictin€ a tuto pohadku prelozit
Poznamky, ¢asové naro¢na uloha, ale ucitel by mél motivovat zaky k jejimu samostatnému
upozornéni | dokonceni, zaci vysSich rocniki (8. a 9. tfida) mohou prelozit pohadku volnéji

ve verSich

5.8.2 Vkladani proménnych do dokumentu

69. Klasickym ptikladem proménné v textovém editoru je datum a Cas. Textovy
editor ma i fadu dalSich proménnych. Pokuste se pomoci napovédy v textovém
editoru oteviit dialogové okno pro vkladani proménnych (n€kdy se misto
proménné uvadi nazev ,,pole” ¢i ,,automatické pole). Do nového dokumentu
vlozte priklady proménnych (minimalné 8), které Ize v textovém editoru najit,
a napiste jejich ndzvy. Soubor ulozte pod nazvem ,,promenne.doc* na sitovy disk

do své slozky.

Vzor:

Gtvrtek, 8. kvéten 2008
Michaela

40059392

244505

— datum

— autor dokumentu

— velikost dokumentu

— pocet pismen v dokumentu

— inicialy autora

— VZOrce
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané | Zak ovlada praci s textovymi | Zak vyuziva funkce textového editoru
vystupy editory a vyuziva vhodné pro praktickou &innost s textem. Zak vyuziva
aplikace, zpracuje a prezentuje | vhodné informace z riznych zdrojt.
informace v textové podobg.
74k pouziva informace
z ruznych informacnich zdroji.
Klicové Kompetence k feseni problémi | Rozvijime schopnost vyhledat informace, tridit je
kompetence a zaujmout kriticky postoj. Péstujeme u zaka
vytrvalost pfi feSeni problému.
Kompetence pracovni Vedeme zaky k zodpovednosti v praci, jejimu
planovani a dokonceni.
Cil alohy vyhledat automaticka pole v textovém editoru, pouzit je a popsat
Poznamky, ¢asové nenaro¢na uloha, ale ucitel by mél monitorovat praci zaku, vkladani vzorct je
upozornéni az pro vyssi tiidy (9. tfida)

Reseni: &

70. Ze sitového disku si zkopirujte soubor s nazvem ,,aktualizace.doc* do slozky
Dokumenty. V textu souboru na ¢arou vyznaCena mista dopliite za pocatecni
pismena chybéjici slova. Pod doplnény text napiste postup pii rucni aktualizaci
proménnych ve vami pouzivaném textovém editoru. Soubor ulozte a zkopirujte
do své slozky na sitovém disku.

V souboru se nachazi nasledujici text:

Aktualizace

Diky tomu, Ze p je (jak jiz nazev napovida) hodnota, jejiz obsah se v zavislosti
na okolnostech méni, je nutné ji a . Aktualizace proménnych se obvykle provadi

a pii otevieni dokumentu, tésné pred tiskem anebo je mozné proménné
a ruéné. Zpisob a je v kazdém editoru trochu odlisny.

Postup rucni aktualizace ve vasem editoru:

Aktualizace
Diky tomu, Ze proménna je (jak jiz nazev napovida) hodnota, jejiz obsah se v zavislosti
na okolnostech méni, je nutné ji aktualizovat. Aktualizace proménnych se obvykle provadi

automaticky pii otevieni dokumentu, tésné pied tiskem anebo je mozné proménné
aktualizovat ruéné. Zpusob aktualizace je v kazdém editoru trochu odlisny.

Postup rucni aktualizace ve vasem editoru:

Pomoci klavesy F9, nebo pies nabidku Nastroje = Aktualizovat™

¥ U Wordu pomoci klavesy F9, nebo pies mistni nabidky (PT) a Aktualizovat pole
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textového editoru, esteticka
vystupy editory a vyuziva vhodné a typograficka pravidla pro praktickou ¢innost

aplikace, uplatniuje zakladni
esteticka a typograficka
pravidla pro praci s textem,
zpracuje a prezentuje
informace v textové podobé.
74k pouziva informace

z riiznych informacnich zdroji.

s textem. Zak vyuziva vhodné informace z rGznych
zdrojt.

Klicové Kompetence
kompetence | Kompetence pracovni

Rozvijime schopnost vyhledat informace, tridit je
a zaujmout kriticky postoj. Péstujeme u zaka
vytrvalost pfi feSeni problému.

Vedeme zaky k zodpovédnosti v praci, jejimu
planovani a dokonceni.

Pruiezova Medialni vychova Napomaha k uvédomeéni si moznosti svobodného
témata vyjadieni vlastnich postoji a odpoveédnosti

za zpusob jeho formulovani a prezentace.
Cil alohy opsat a analyzovat obsah, opravit pomoci kontroly pravopisu tryvek nestandardni

pohadky v anglictin€ a tuto pohadku prelozit

Poznamky, ¢asové naro¢na uloha, ale ucitel by mél motivovat zaky k jejimu samostatnému
upozornéni | dokonceni, zaci vysSich rocniki (8. a 9. tfida) mohou prelozit pohadku volnéji

ve verSich

5.8.3 Vkladani matematickych a jinych symbolu do textu

71. Vytvoite novy dokument v textovém editoru s nazvem ,,symboly.doc®. V tomto
souboru vytvorte prehled vSech symboll ze vzoru. Ke kazdému symbolu napiste
pismo, pod kterym se nachazi, kéd znaku, popi. kldvesovou zkratku. Soubor

ulozte do své slozky na sit'ovy disk.

Vzor:

znak pismo koéd znaku klavesova zkratka
a Arial 229 Alt+X
©

%]

€

%0

S

a

re

0

o
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Reseni: #

znak pismo kod znaku klavesova zkratka
a Arial 229 Alt+X
© Symbol 00A9 Alt+0169
(%] Symbol 00D8 Alt+X
€ Symbol 20AC Alt+Ctrl+E
%o (normalni text) 2030 Alt+0137
S Wingdings 35
8 Wingdings 37
e Wingdings 2 36
9 Wingdings 71
@) Wingdings 3 81
Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase $kola® — konkrétni
Ocekavané | Zak ovlada praci s textovymi | Zak vyuziva funkce textového editoru
vystupy editory a vyuziva vhodné pro praktickou &innost s textem. Zak vyuziva
aplikace, zpracuje a prezentuje | vhodné informace z riznych zdroju.
informace v textové podobé.
7.4k pouziva informace
z riiznych informacnich zdroji.
Klicové Kompetence k feseni problémii | Rozvijime schopnost vyhledat informace, tfidit je
kompetence a zaujmout kriticky postoj. Péstujeme u zaka
vytrvalost pfi feSeni problému.
Kompetence pracovni Vedeme zaky k zodpovédnosti v praci, jejimu
planovani a dokonceni.
Cil iilohy vyhledat symboly a jejich vkladani v textovém editoru, pouZit je a charakterizovat
Poznamky, omezit pismo jen na ,,zakladni“ vybér
upozornéni
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72. V novém dokumentu v textovém editoru vytvoite ptrehled fyzikalnich veli¢in
(maximalné 10) dle vzoru. Prehled umistéte do tabulky, sloupce pojmenujte
podle vzoru a dopliite vzorce a jednotky fyzikalnich velecin. Muzete pouzit
,»Tabulky pro zakladni skolu“, nebo internet jako zdroj informaci. Soubor ulozte
pod nazvem ,,veliciny.doc* do své slozky na sitovém disku.

Vzor:

FYZIKALNI VELICINY

Veli¢ina Vzorec Jednotka
m kg

hustota latky p = ; —-
S m

rychlost rovnomérného pohybu V= — —
! S
As m

prumérna rychlost nerovnomérného pohybu v, = — —
At s

gravitaéni sila Zemé F ¢ - Mg N

tlak L P

al p=—= a

S

mechanicka prace

vykon

elektricky proud

elektrickd prace

elektricky odpor vodice

elektricky odpor dratu

39

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textového editoru
vystupy editory a vyuziva vhodné pro praktickou &innost s textem. Zak vyuziva
aplikace, zpracuje a prezentuje | vhodné informace z riznych zdrojt.
informace v textové podobg.
74k pouziva informace
z riznych informacnich zdroju.
Klicové Kompetence k feseni problémi | Rozvijime schopnost vyhledat informace, tridit je
kompetence a zaujmout kriticky postoj. Péstujeme u zaka
vytrvalost pfi feseni problému.
Kompetence pracovni Vedeme zaky k zodpovédnosti v praci, jejimu
planovani a dokonceni.
Kompetence k uceni Prostednictvim riznych vzdélavacich oblasti
pomahame zaktim uvédomit si souvislosti.
Cil ulohy vyhledat a sestavit vzorce k jednotlivym fyzikalnim veli¢inam, najit a napsat
jednotky téchto velicin
Poznamky, ¢asoveé ndrocna tloha, pomérné pracna, ucitel by mél monitorovat praci zaka
upozornéni | a kontrolovat spravnost vzorci, upravovani a vkladani vzorct je az pro vyssi tfidy
(9. tfida)

¥ KOLAROVA, Ruzena — CHYTILOVA, Marta aj. Tabulky pro zdkladni Skolu. 8. pfepracované vydani.
Praha: Prometheus spol. s 1. 0., 2004. s. 106 — 113. ISBN: 80-85849-43-7.
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5.8.4

Iniciala a zaména velkych a malych pismen

73. Ze sitového disku si zkopirujte soubor ,,pohadky.doc” do slozky Dokumenty.
V textu dokumentu upravte nadpisy jednotlivych pohadek podle ptedlohy.
Nadpis je psan kapitalkami pismem Book Antiqua, tu¢nym fezem o velikosti 20.
Kazda pohadka bude zacinat ,Inicidlou®, muzete zvolit rizné typy inicial.
Upraveny soubor uloZte na sitovy disk do své slozky.

Predloha:

CerveNA KARKULKA

é ervena Karkulka bydli s maminkou v malém domku u lesa. Jednoho dne ji maminka

tika: ,,Babicka je nemocna. B¢z a zanes ji kolac a 1éky. Pamatuj ale na to, Ze se nemas
cestou nikde zdrzovat a ze se nema$ bavit s nikym cizim.“ Hol¢icka bere kosik
a vydava se na cestu k babicce, ktera bydli na opa¢ném konci lesa...*

SNEHURKA

o je zla kralovna. U nohou ji leZi jeji gepard, v ruce drzi kouzelné zrcadlo. Kazdy

den ji zrcadlo tika: ,, Ty jsi, kralovno, nejkrasnéjsi na celém svété.“ Jednoho dne ji

ale zrcadlo fekne: ,,Snéhurka, tvoje nevlastni dcera, je krasnéjsi nez ty.“ Zla macech
proto nafidi myslivci, aby vzal Snéhurku do lesa a tam ji zabil...*!

JENICEK A MARENKA

enicek a Mafenka bydli v domku blizko lesa. Jejich otec je dfevorubec a celd jejich

rodina trpi bidou. Jednoho dne se Jenicek s Marenkou vypravi na houby. Les je veliky

a po né¢jaké dobé se v ném ob¢ déti ztrati. Cestou narazi na malou, podivné vyhlizejici
chaloupku. Dé&ti maji trochu strach, chtéji ale zjistit, kdo tu bydli...*

Kocour v BoTACH

tary mlynaf ma tfi syny. Prvnimu z nich da mlyn, druhému osla a téetimu, Honzovi,
kocoura. Kocour je velmi moudry. Jednoho dne fekne Honzovi: ,,Pokud mné koupis
par bot a jeden klobouk, u¢inim t¢€ §t'astnym a bohatym.*

Kocour boty dostane a od té doby mu vichni fikaji Kocour v botach...*

OSKLIVE KACATKO

o je statek. Jezde spousta zvifatek: prase, slepice, kohout a kachna. Kachna ma

hnizdo na dvote. V hnizdé je pét vajec. Jednoho dne zacnou vejce pukat a vylihne se

znich pét malych kacatek. Jedno znich je ale proti svym bratrim a sestram
mnohem véEtsi. Zviratkim ze statku se vubec nelibi, a proto mu zac¢nou ftikat OSklivé
kagatko...*

0 Cely text pouze v elektronické podobé
4 Cely text pouze v elektronické podobg
42 Cely text pouze v elektronické podobé
4 Cely text pouze v elektronické podobé

# Cely text pouze v elektronické podobg
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané | Zak ovlada praci s textovymi | Zak vyuziva funkce textového editoru
vystupy editory a vyuziva vhodné pro praktickou &innost s textem. Zak vyuziva
aplikace, zpracuje a prezentuje | vhodné informace z riznych zdrojt.
informace v textové podobg.
74k pouziva informace
z ruznych informacnich zdroji.
Klicové Kompetence pracovni Vedeme zaky k zodpovednosti v praci, jejimu
kompetence planovani a dokonceni.
Kompetence k uc¢eni Klademe dtraz na ¢teni s porozumnénim a praci
S textem.
Kompetence komunikativni Vedeme zaky ke kultivovanému pisemnému
i Gistnimu projevu.
Cil 1ilohy vytvofit inicidlu a upravit text podle predlohy
Poznamky, ¢asov¢ nenarocnd uloha, ale ucitel by mél monitorovat praci zéki, jako doplnck
upozornéni muzeme pouzit vkladani obrazkt ke kazdé pohadce
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5.8.5 Hromadna korespondence

74. V textovém editoru vytvofte dva soubory. Pojmenujte je ,,zdroj.doc*
a,,vzor.doc“. V souboru ,,zdroj.doc* vytvoite tabulku podle pifedlohy ¢. 1.,
do souboru ,,vzor.doc* napiste text dopisu podle piedlohy ¢. 2. Sluéte oba dva
dokumenty a vytvoite hromadnou korespondenci. Hromadnou korespondenci
ulozte pod nazvem ,.tridni_schuzky.doc* na sitovy disk do své slozky.

Predloha ¢. 1

Jméno Piijmeni Ulice Mésto PSC

Karel Novak Svobodova 1 Liberec 42132
Lenka Mala Karlova 1580 Liberec 421 32
Vlastimil Brzobohaty E. Benese 154 Liberec 42132
Magda Dusilova Vicov 150 Liberec 42132
Leos Bare$ Mrazikova 5 Liberec 421 32
Martina Neumanova Skacelova 14 Liberec 421 32
Eva Pospisilova Mlynska 55 Liberec 42132
Petr Svozil Olomoucka 125 Liberec 421 32
Vlastimil Malik Svétla 54 Liberec 421 32
Petra Skacelova Vysocanska 1 Liberec 421 32
Karel Malicek Kotlaiska 51 Liberec 421 32
Adéla Pluskalova Snézna 4561/5 Liberec 421 32
Martin Dokon¢il U Vinice 1 Liberec 421 32
Markéta Malacova U Vodarny 168 Liberec 42132

Predloha ¢. 2

ZAKLADNI SKOLA, LIBEREC — VRATISLAVICE NAD NISOU,
prispévkova organizace

Vazeni rodice,
dovolujeme si Vas informovat o tom, e dne 22. dubna se budou konat t¥idni schiizky ZS

naleznete na www strankach skoly (www.zs.vratislavice.cz) nebo na sekretariatu skoly
(tel. 485 342 297).

Tésime se na Vasi ucast

Reditelka $koly
Mgr. Jana Neubauerova
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané | Zak ovlada praci s textovymi | Zak vyuziva funkce textového editoru
vystupy editory a vyuziva vhodné pro praktickou &innost s textem. Zak vyuziva
aplikace, zpracuje a prezentuje | vhodné informace z riznych zdrojt.
informace v textové podobg.
74k pouziva informace
z ruznych informacnich zdroji.
Klicové Kompetence k feseni problémi | Rozvijime schopnost vyhledat informace, tridit je
kompetence a zaujmout kriticky postoj. Péstujeme u zaka
vytrvalost pfi feSeni problému.
Kompetence pracovni Vedeme zaky k zodpovednosti v praci, jejimu
planovani a dokonceni.
Kompetence komunikativni Podporujeme zaky v tvorb¢ vlastnich praci
na zaklade vlastnich prozitkt i ziskanych
informaci. Vedeme zaky k béznému pouzivani
informacnich komunikaénich technologii.
Prufezova Osobnostni a socidlni vychova | Rozviji zdkladni dovednosti dobré komunikace
témata a k tomu potrebné védomosti.
Vychova demokratického Rozviji a podporuje komunikativni formula¢ni
obcCana a prezenta¢ni schopnosti a dovednosti.
Cil alohy vytvorit ptehled adres a zformulovat dopis pro rodi¢e, zkombinovat ob¢ ¢asti
a vytvorit hromadnou korespondenci
Poznamky, ¢asové narocna uloha, ucitel mize pfipravit jiny soubor, ale doporuceno je pfipravit
upozornéni takové zadani, které vychazi z zakovych zkuSenosti, vhodné pro vyssi tiidy

(8.2 9. tfida)
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75. Pii prilezitosti konani oslavy vasich narozenin rozesilate pozvanky. Nechce se
vam vypisovat kazda obalka zvlast. Vasim ukolem je vytvofit obalky s adresami
pomoci hromadné korespondence. Miuzete pouzit vlastni data (minimaln¢ 10
adres) nebo se inspirovat predlohami €. 1 a ¢. 2. Cely projekt (zdroj adres, vzor
obalky a sloucené dokumenty) ulozte pod libovolnym nazvem do nové vytvorené
slozky s nazvem ,,0oslava‘“ ve slozce Dokumenty.

Piedloha €. 1 (zdroj)

Jméno Piijmeni Ulice Mésto PSC

Karel Novak Svobodova 1 Liberec 421 32
Lenka Mala Karlova 1580 Liberec 421 32
Vlastimil Brzobohaty E. Benese 154 Liberec 421 32
Magda Dusilova Vicov 150 Liberec 421 32
Leos Bares Mrazikova 5 Liberec 421 32
Martina Neumanova Skacelova 14 Liberec 421 32
Eva Pospisilova Mlynska 55 Liberec 421 32
Petr Svozil Olomoucka 125 Liberec 421 32
Vlastimil Malik Svétla 54 Liberec 421 32
Petra Skacelova Vysocanska 1 Liberec 421 32
Karel Mali¢ek Kotlarska 51 Liberec 421 32
Adéla Pluskalova Snézna 4561/5 Liberec 421 32
Martin Dokonc¢il U Vinice 1 Liberec 421 32
Markéta Malédcova U Vodarny 168 Liberec 421 32

Predloha ¢. 2 (obalka)

Renata Novakova
U Sila 1405
Liberec 30, 463 11
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané | Zak ovlada praci s textovymi | Zak vyuziva funkce textového editoru
vystupy editory a vyuziva vhodné pro praktickou &innost s textem. Zak vyuziva
aplikace, zpracuje a prezentuje | vhodné informace z riznych zdrojt.
informace v textové podobg.
74k pouziva informace
z ruznych informacnich zdroji.
Klicové Kompetence k feseni problémi | Rozvijime schopnost vyhledat informace, tridit je
kompetence a zaujmout kriticky postoj. Péstujeme u zaka
vytrvalost pfi feSeni problému.
Kompetence pracovni Vedeme zaky k zodpovednosti v praci, jejimu
planovani a dokonceni.
Kompetence komunikativni Podporujeme zaky v tvorb¢ vlastnich praci
na zaklade vlastnich prozitkt i ziskanych
informaci. Vedeme zaky k béznému pouzivani
informacnich komunikaénich technologii.
Prufezova Osobnostni a socidlni vychova | Rozviji zdkladni dovednosti dobré komunikace
témata a k tomu potiebné védomosti.
Cil alohy vytvorit prehled adres, nastavit a upravit vzhled obalky, zkombinovat ob¢ ¢asti
a vytvotit hromadnou korespondenci obalky k tisku
Poznamky, ¢asové naro¢na uloha, ucitel miize zadat ptipraveni adres jejich spoluzakt
upozornéni | a kamaradt za domaci tikol, ucitel by mél informovat zaky pted tlohou

o automatickém nastaveni adresniho bloku bez ulice, vhodné pro zaky vyssich tiid

(8.2 9. tiida)
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5.8.6 Vytvareni obsahu a kfizové odkazy

76. Kazdy jist¢ znate ten divny pocit, kdyZ se mate na konci Skolniho roku

k zavérecné pisemné praci naucit ucivo za cely Skolni rok. Zkuste pomoci sobé
1 t€ém mlads$im a vytvofte malou pfiru¢ku k opakovani jednoho pfedmétu za jeden

Skolni rok.

® Domluvte se ve tfid¢é na predmétu.
® Kazdy si muze vzit nékolik kapitol v ucebnici na starost a formou poznamek z nich

® Pii tymové tvorbé dokumentu je tieba dodrzovat ptedem stanovené styly a tpravu.
® Hotové prace vlozte do jednoho dokumentu a sestavte obsah pfirucky, at’ vase dilo

vypada jako kniha.

® Nezapomerite vytvofit uhlednou titulni stranu a umistit na ni vhodny nazev, at je
na prvni pohled jasné, co pfirucka obsahuje.
® Spolecné dilo uloZte na sitovy disk do slozky vasi tfidy.

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané Zak ovlada praci s textovymi Zak vyuziva funkce textového editoru

vystupy editory a vyuziva vhodné pro praktickou innost s textem. Zak vyuziva
aplikace, zpracuje a prezentuje | vhodné informace z riznych zdrojt.

informace v textové podobé.

74k pouziva informace

z riiznych informacnich zdrojt.

Klicové Kompetence k feseni problémti | Rozvijime schopnost vyhledat informace, tfidit je

kompetence a zaujmout kriticky postoj. Péstujeme u zéka
vytrvalost pfi feSeni problému. Podporujeme ucivo
s praxi a zkuSenosti.

Kompetence pracovni Vedeme zaky k zodpovédnosti v praci, jejimu
planovani a dokonceni. U¢ime Zaky ocenit praci
druhych a vazit si ji. Péstujeme u zakt vztah
k lidskym vytvortim.

Kompetence komunikativni Vedeme zaky ke kultivovanému pisemnému
projevu. Podporujeme zaky v pouzivani riznych
zdrojti informaci. Vedeme zaky k tvorb¢ vlastnich
praci na zaklad¢ ziskanych informaci.

Kompetence k uceni Péstujeme u zaku efektivni organizovani
a planovani uceni.

Kompetence obCanské Podporujeme u zakt utvareni zebficku hodnot.

Kompetence socialni Podporujeme dobré vztahy mezi zaky. U¢ime zaky

a personalni diskutovat, vyjadrtit se vlastnimi slovy a respektovat
nazory druhych i jejich praci.

Prufezova Osobnostni a socialni vychova | Rozviji zdkladni dovednosti dobré komunikace
témata a k tomu potfebné védomosti.

Vychova demokratického Rozviji a podporuje komunikativni formulacni

obcana a prezentacni schopnosti a dovednosti.

Medialni vychova Napomaha k uvédomovani si moznosti svobodného
vyjadteni vlastnich postoji a odpovédnosti
za zpusob jeho formulovani a prezentace.

Cil 1ilohy vytvotit prehled uéiva k opakovani z jednoho predmétu
Poznamky, casov¢ velmi narocna uloha, dobré zadat jako projekt ¢i domaéci préci, jen obsah
upozornéni vytvorit ve Skole, mezipredmétové vztahy, ve Skole prace na né¢kolik hodin
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77. V textovém editoru vytvoite seznam citath slavnych osobnosti a uloZte jej
do dvou dokumenti ,,citaty 01.doc* a citaty 02.doc* do své slozky na sitovy
disk. V souboru ,,citaty 01.doc* vytvoite odkaz na zndmé osobnosti pod Carou

viz pfedloha ¢. 1 av ,citaty 02.doc* vytvoite odkazy na zndmé osobnosti
pomoci kiizového odkazu. Upravené soubory znovu ulozte.

Piedloha ¢. 1

Zeny maji zv1astni va3efi pro matematiku. DEli své stafi dvéma, zdvojnasobuji
cenu svych 3atd, ztrojnasobuji plat svych muzi a pficitaji pét let k véku svych
pitelkyit."

Ptitel je ten, kdo se spolu raduje z dobra, jehoZ se dostane druhému, a kdo spolu
s nim citi bolest, kdyZ mé zarmutek, ne snad z n€jakého jiného diivodu, nybrz

oy )
pouze kvili nému.

V prételstvi neni mista pro nalézani chyb a kritiku, proto dusevné ziskdvame od
piitele méné nez od nékoho, komu jsme Ihostejni.’

Postoj cirkevnich hodnostait 1ze charakterizovat slovy: Zena je nejlepsim
pritelem ¢loveka.'

Ptate se, dobii piatelé, komu se véfit ma; vézte: Zivotu - ten uci lip nez fecnik,
nez kniha lip.’

Lidé se boji smrti tak, jako se déti boji jit do tmy; a pravé jako pfirozeny strach
déti vzrostl vselijakymi povéstmi, tak vzrost i ten druhy.

Basnik déla totéZ co hrajici dité; vytvaii fantazijni svét, ktery bere velmi vazné,
tj.investuje do n&ho velka efektivni kvanta, ale zaroven ho ostfe odliSuje od
skute&nosti.”

Laska je ditétem iluze a matkou deziluze.?

Kazdy hlupak dovede hgjit své omyly. Kdyz vsak své chyby uznéte, citite se
povzneseni a mate velikanskou radost.”

y L. . C e 1 < ii o s1s o x 10
Predstava véci, obrazek véci piisobi na zvédavost mocnéji nezli véc sama.

MARCEL ACHARD
ARISTOTELES ze Stageiry

KARL LUDWIG BORNE
SOPHIA LORENOVA
FRIEDRICH VON SCHILLER
FRANCIS BACON

SIGMUNG FREUD

MIGUEL DE UNAMUNO y JUGO
ANDREW CARNEGIE

1" KAREL CAPEK

© ® NN U B W N —
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané | Zak ovlada praci s textovymi | Zak vyuziva funkce textového editoru
vystupy editory a vyuziva vhodné pro praktickou &innost s textem. Zak vyuziva
aplikace, zpracuje a prezentuje | vhodné informace z riznych zdrojt, dodrzuje
informace v textové podobg. autorska prava a cituje zdroje.
74k pouziva informace
z ruznych informacnich zdroji.
Pracuje s informacemi
v souladu se zakony
0 dusevnim vlastnictvi.
Klicové Kompetence k feseni problémi | Péstujeme u zaka vytrvalost pfi feSeni problému.
kompetence | Kompetence pracovni Péstujeme u zaka vztah k lidskym vytvoram.
Kompetence komunikativni Vedeme zaky ke kultivovanému pisemnému
projevu. Podporujeme zaky v pouzivani riiznych
zdroju informaci.
Kompetence obcanské Podporujeme u zakl utvareni zebti¢ku hodnot.
Cil ulohy vyhledat a sepsat citaty (min. deset citatli), pod carou ¢i pomoci kiizovych odkazi
uvést autory citati
Poznamky, ¢asové nenarocnd uloha cca 20 min., ucitel by mél monitorovat praci zakt a poradit
upozornéni pii vyhledavani citati, mél by vést zaky k porozuméni danych citatl
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5.9 Export a import dat

5.9.1 Tisk

78. V textovém editoru vytvoite certifikat pocitaového centra Softex NCP. Graficka
uprava stranky predlohy neni zavazna, ale idaje musi byt zadany shodné€. Soubor
ulozte do své slozky ,,Dokumenty pod nazvem ,,certifikat.doc* a vytisknéte jej.
Zkopirujte certifikat a vlozte jej na dalsi stranku. Na této strance zaménte data
vlastnimi (jméno, adresa, datum a misto) a vytisknéte obé stranky jednostranné
na jeden list A4. Loga centra Softex NCP najdete na sitovém disku ve slozce
,,softex.

Piedloha:

SOFTEX NCP’

CERTIFIKAT

Vlastimilu Svobodovi

Bydlisttm:  Budovatelt 1455/21,
Most 1

Jmenovany Uspésné absolvoval
rekvalifikacni kurz pocitaCové
grafiky ve Skolnim roce 2006/2007.

Dne 31. 6. 2007, Most
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané | Zak ovlada praci s textovymi | Zak vyuziva funkce textového editoru
vystupy editory a vyuziva vhodné pro praktickou &innost s textem. Zak vyuziva
aplikace, zpracuje a prezentuje | vhodné informace z riznych zdrojt.
informace v textové podobg.
74k pouziva informace
z ruznych informacnich zdroji.
Klicové Kompetence k feseni problémi | Rozvijime schopnost vyhledat informace, tridit je
kompetence a zaujmout kriticky postoj. Péstujeme u zaka
vytrvalost pfi feSeni problému.
Kompetence pracovni Vedeme zaky k zodpovednosti v praci, jejimu
planovani a dokonceni.
Kompetence obéanské Vedeme zaky k utvafeni zebiicku hodnot.
Cil ulohy vytvorit certifikat a vytisknout jej ve dvou variantach, nastaveni
Poznamky, ¢asove narocna uloha, Zaci mohou tvorit vlastni navrh certifikatu, nebo miize ucitel
upozornéni spojit tuto aktivitu s aktivitou rozvijejici dobré vztahy v kolektivu, viz ptiprava druhé

vyucovaci hodiny

79. Z vasi slozky Dokumenty a ze své slozky na sitovém disku vyberte Ctyfi vase
nejpodatengjsi prace a vytisknéte je. Pfi tisku kazdého dokumentu vyzkousejte
rizna nastaveni. Na vyti§téné dokumenty napiste poznamku, jaké nastaveni tisku
jste pouzili. Prace zalozte je do vaseho portfolia.

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP —,,Nase §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuzivéa funkce textového editoru, esteticka
vystupy editory a vyuZziva vhodné a typograficka pravidla pro praktickou ¢innost
aplikace, uplatiiuje zakladni s textem.
esteticka a typograficka
pravidla pro praci s textem,
zpracuje a prezentuje
informace v textové podobé.
Klicové Kompetence k feseni problémi | Vedeme zaky ke schopnosti na zakladé vlastni
kompetence zkuSenosti a pomoci analyzy a dedukce dospét
k feseni.
Kompetence komunikativni Rozvijime schopnost pisemné, srozumiteln¢,
vystizné a v logickém sledu vyjadrit zavery
a poznatky ziskané ucenim.
Kompetence pracovni Praktické zvladnuti ¢innosti souvisejicich
s pouzitim textové editoru. Vedeme zaky
k samostatné tvurci ¢innosti.
Cil alohy vybrat dokumenty nastavit tisk Ctyfikrat jinak, zhodnotit a zformulovat zavér, vyvodit
divody a vhodnost pouziti riznych nastaveni (stné)
Poznamky, ¢asove naro¢néjsi, ulohu je vhodné zadat jako praci ve dvojicich a hodnotit spole¢né
upozornéni ruzné prace a tisk, na zavér fizena diskuse se zaky
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5.9.2 Import dat ze scanneru

80. Postupné naskenujte svou fotografii do dokumentu. Dokument uloZte
pod ndzvem ,,fotka.doc* na sitovy disk do vasi slozky. Poté fotografii zkopirujte,
ofiznéte, popt. zmensete a vlozte do tabulky v souboru ,,prukazka.doc®.

Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nage §kola“ — konkrétni
Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textového editoru
vystupy editory a vyuziva vhodné pro praktickou ¢innost s textem. Zak vyuziva

aplikace, zpracuje a prezentuje | vhodné informace z riznych zdrojt.
informace v textové podobé.
74k pouziva informace

z riiznych informacnich zdrojt.

Klicové Kompetence k feseni problémti | Rozvijime schopnost vyhledat informace, tfidit je
kompetence a zaujmout kriticky postoj. Péstujeme u zéka
vytrvalost pfi feSeni problému.
Kompetence pracovni Vedeme zaky k zodpovédnosti v praci, jejimu
planovani a dokonceni.
Kompetence k uc¢eni Prostfednictvim riznych vzdélavacich oblasti

pomahéame zakovi vytvofit si vlastni ndzor na svét,
uvédomit si souvislosti a dokéazat zaujmout vlastni
stanovisko.

Cil dlohy naskenovat fotografii a vlozit ji do jiz vytvofené¢ho priikazu zéka Skoly, rozhodnout
se 0 vhodném ofezu, formatu a kvalité fotografie popi. provést potfebné Gipravy

Poznamky, ¢asové nenaro¢na tloha, mohl by nastat problém s absenci pritkazu zaka, tudiz je
upozornéni | dobré mit pfipraven jeden nahradni na sitovém disku, obCas se mlize stat, Ze zaci si
nepiinesou fotografii, tak je vhodné mit nékolik fotografii pfipravenych

ve Skolach byva k dispozici vétsinou pouze jeden scanner, proto je vhodné mit
pfipravenou aktivitu (lohu) pro zaky, kteti neskenuji
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81. Naskenujte nize uvedeny text do dokumentu pomoci funkce OCR a nasledné jej
upravte a ulozte pod ndzvem ,,pokoj_aj.doc* na sitovy disk do své slozky.

.......... -m&l . The table is black and the
chaigis Sk - .5oe e ;&: . There is a

. L
BiEe. B s O L on the

. Look at my

G , Pinky! He’s on

the bed. Ha, ha! He’s very funny!
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV

Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni

Ocekavané 74k ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textového editoru, esteticka
vystupy editory a vyuziva vhodné a typograficka pravidla pro praktickou ¢innost
aplikace, uplatniuje zakladni s textem.
esteticka a typograficka
pravidla pro praci s textem,
zpracuje a prezentuje
informace v textové podobg.
Klicové Kompetence k feseni problémii | Rozvijime schopnost vyhledat informace, tfidit je
kompetence a zaujmout kriticky postoj. Péstujeme u zaka
vytrvalost pfi feSeni problému.
Kompetence pracovni Vedeme zaky k zodpovednosti v praci, jejimu
planovani a dokonceni.
Kompetence komunikativni Vedeme zaky k porozumeéni, vysvétleni problémi
a schopnosti vyjadfit se v diskusi.
Pruiezova Medialni vychova Napomaha k uvédomeéni si moznosti svobodného
témata vyjadieni vlastnich postoji a odpoveédnosti
za zpusob jeho formulovani a prezentace.
Cil alohy naskenovat a analyzovat obsah, opravit piipadné Spatné piectené formaty funkci
OCR, zdiivodnit kdy je dobré pouzivat funkci OCR (listn¢)
Poznamky, ¢asové naro¢na uloha, je potifeba upozornit zaky na uskali obrazkl v textu pii pouZiti
upozornéni | funkce OCR,

ve skolach byva k dispozici vétSinou pouze jeden scanner, proto je vhodné mit
pripravenou aktivitu (alohu) pro zaky, ktefi neskenuji
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5.9.3 Export do PDF

82. Vyberte si tfi soubory ze slozky Dokumenty nebo ze své slozky na sitovém
disku a kazdy sjinym nastavenim vyexportujte do formatu souboru PDF
na pracovni plochu pocitace. Do nového dokumentu v textovém editoru napiste,
kdy a pro¢ vyuzivame exportu souboru do formatu PDF, jaké to ma vyhody
anevyhody. Oteviete vyexportované soubory a porovnejte riizna nastaveni,
porovnani zapiSte do vySe zminéného nového dokumentu. Dokument uloZte
pod nazvem ,,export_pdf.doc* na sitovy disk do své slozky.

Metodicky komentar:
Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni
Ocekavané Zak ovlada praci s textovymi 74k vyuziva funkce textového editoru, esteticka
vystupy editory a vyuziva vhodné a typograficka pravidla pro praktickou ¢innost
aplikace, uplatniuje zakladni s textem.

esteticka a typograficka
pravidla pro praci s textem,
zpracuje a prezentuje
informace v textové podobé.

Klicové Kompetence k feseni problémii | Vedeme zaky ke schopnosti na zaklad¢ vlastni
kompetence zkuSenosti a pomoci analyzy a dedukce dospét
k feSeni.
Kompetence komunikativni Rozvijime schopnost pisemné, srozumitelné,
vystizn€ a v logickém sledu vyjadrit zavéry
a poznatky ziskané uc¢enim.
Kompetence pracovni Praktické zvladnuti ¢innosti souvisejicich
s pouzitim textové editoru. Vedeme zaky
k samostatné tvirci ¢innosti.
Cil ulohy vybrat dokumenty nastavit export do PDF tfikrat jinak, zhodnotit a zformulovat
zaver, vyvodit divody a vhodnost pouziti formatu souboru PDF
Poznamky, uvedenim prikladu pouziti PDF formatu — napf. na strankach Ministerstva
upozornéni spravedlnosti ve Svirce zakonti apod. 1ze ovlivnit prafezova témata, Casove

naro¢néjsi, ulohu je vhodné zadat jako praci ve dvojicich
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5.10 Projekty

Objekt pro Skolni vylet

Predstavte si, ze pfisti rok na jafe chcete jako tfida jet na Skolni vylet. Na skolnim vyletu jste uz
byli a mozna jste méli i néjaké namitky. Ted’ na piipravu Skolniho vyletu mate dostatek casu, a tak
mizete vybirat misto. Zpracujte kazdy vlastni navrh, v§echny potifebné informace ptehledné sepiste

na jednu stranku papiru A4 a vystavte na nasténku, at’ si to mize kazdy precist.
Aby se daly jednotlivé navrhy porovnat, mély by vzdy obsahovat:

e piesnou lokalitu a moznost dopravy na misto

® popis objektu

e popis nejbliz§iho okoli

e moznost nakupu

e informace o pfirodnich a historickych zajimavostech dostupnych pésky, vlakem nebo

autobusem v daném misté.

Referat — na urcéité téma

Zpracujte na pocitaci referat na zadané téma. Nékteré informace mizete Cerpat i z internetu, ale

musite dodrzet zadanou osnovu referatu.
Referat by mél obsahovat:
e Uvod, v némz feknete, jaké téma jste si vybrali a sviij vybér zdiivodnite
e hlavni Cast referatu, kterd by méla obsahovat alesponi tii ¢asti
e zaver, pficemz nezapomente na konci také uvést, z jakych pramenti jste informace ¢erpali.

Ctvrtletni prace z matematiky

Kazdy znate obavy ze Ctvrtletni prace z matematiky. Copak tam asi bude? Bude to tézké? Zkuste se
sami zamyslet nad u¢ivem za posledni ¢tvrtleti a néjakou takovou praci vymyslet a napsat. Zjistite
tak, kolik to asi zabere uciteli Casu, nez vam provérku mize rozdat na lavice. Zkuste si ji navzajem

vypracovat a opravit.
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Co nam skola dala

Zamyslete se nad tim, co jste se zatim ve Skole naucili, co jste za dobu vasi Skolni dochazky
poznali. Téma tohoto projektu je ,,Co nam Skola dala“. Nepfemyslejte pouze o stovkach stran

ucebni latky sepsané v ucebnicich.
Co byste méli vytvorit:

e pc¢knou stranu formatu A4 doplnénou obrazky na zadané téma.
O cem vlastné psat? Zvazte naptiklad nasledujici body:

e Co nam skola dala?

Tisice hodin udeni...

Prestavky na chodbach...
e Spousty informaci...
e Hromadu pratel...

Komiks

Kazdy z vas ma v tomto projektu za ukol vytvotit jednu stranku komiksu do skolniho ¢asopisu.

Namalujte par postavi¢ek a vytvoite jednoduchy ptibéh. Obrazky staci nakreslit velice jednoduse,
dilezitéjsi je to, co budou vase postavicky fikat. Miizete pouzit rizné zdroje obrazkid (nakreslit

v textovém editoru nebo pastelkami a pouzit scanner nebo si vybrat z galerii médii ¢i na internetu).
Textové bubliny pfipojte k obrazkiim formou popisk.

Moéda do skolnich lavic

Vytvoite katalog mody do Skolnich lavic. Katalog bude sestaven z listi A5, kazd4 strana bude

zobrazovat jeden model. Nahote bude obrazek, pod nim popis modelu a dole tabulka s cenami.

Modely katalogu nafotte pomoci digitalni fotoaparatu. Mozna si nékteii z vas radi zahraji

na manekyny a manekynky a jini zase prokazi, ze jsou vyborni fotografové.
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Vzorova vyucovaci hodina

Kazdy clovek je kriticky a mnohokrat si fekne: ,,To bych délal Iépe. Pojd’te to zkusit. Rozmyslete
si, jak byste chtéli sestavit jednu vyucovaci hodinu libovolného pfedmétu. Pokud se vam prace

podari, urcité se najde dost vyucujicich, kteti vam radi daji slovo.
KaZzda hodina by méla obsahovat tyto ¢asti:

e zopakovani uciva z minulé hodiny

e vyklad nové latky

e zapis vypiskl z hodiny do sesitu nebo do pocitace

e shrnuti dnesniho uciva, hodnoceni hodiny.
Co konkrétn¢ byste méli udélat:

e Pripravit si hodinu pisemné pifedem, pfeci jen nemate tolik zkusenosti jako mnozi vyucujici

a ti také musi délat pfipravy na hodiny. Hodin¢ dejte vhodny nazev.
® V bodech sepiste stru¢né opakovani z minulé hodiny.
e Napiste cely vyklad.
e Sepiste si to, co nadiktujete spoluzaktim jako vypisky.

e Sestavte Casovou tabulku, na niz zanesete, kolik Casu chcete vénovat jednotlivym ¢astem

hodiny. Urcité si nechte ¢asovou rezervu.

Skolni éasopis

Vytvoite jedno Cislo Skolniho Casopisu. Zvolte téma tohoto ¢isla, pfiCemz muzete pouzit jiz
vytvofené dokumenty. Pokud hotové dokumenty vyuzijete, upravte je pomoci styld, at jsou
jednotlivé &lanky shodné formatovany — jde piece o jeden Gasopis. Casopis musi byt upraven
dosloupcti a mél by za¢inat obsahem. Casopis by samoziejmé nebyl &asopisem, kdyby

neobsahoval n¢jaké obrazky. Jestlize v dokumentech chybi, vlozte je tam, at’ je Casopis zajimavejsi.
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Metodicky komentar:

Dle RVP ZV Dle SVP — , Nase §kola® — konkrétni

Ocekavané | Zak ovlada praci s textovymi | Zak vyuziva funkce textového editoru

vystupy editory a vyuziva vhodné pro praktickou &innost s textem. Zak vyuziva
aplikace, zpracuje a prezentuje | vhodné informace z riiznych zdrojti. Zak pouziva
informace v textové podobg. typograficka a esteticka pravidla pfi praci s textem.
74k pouziva informace

z riznych informacnich zdroja.

74k uplatiuje zékladni

esteticka a typograficka

pravidla pro praci s textem

a obrazem

Klic¢ové Kompetence k feseni problémi | Rozvijime schopnost vyhledat informace, tfidit je

kompetence a zaujmout kriticky postoj. Péstujeme u zaka
vytrvalost pfi feSeni problému. Podporujeme ucivo
s praxi a zkuSenosti.

Kompetence pracovni Vedeme zaky k zodpovednosti v praci, jejimu
planovani a dokonceni. U¢ime zaky ocenit praci
druhych a vazit si ji. Péstujeme u zaka vztah
k lidskym vytvoram.

Kompetence komunikativni Vedeme zaky ke kultivovanému pisemnému
projevu. Podporujeme zaky v pouzivani riznych
zdrojl informaci. Vedeme zaky k tvorb¢ vlastnich
praci na zéklad¢ ziskanych informaci.

Kompetence k uc¢eni Péstujeme u zaku efektivni organizovani
a planovani uceni.

Kompetence ob¢anské Podporujeme u zakt utvareni zebticku hodnot.

Kompetence socialni Podporujeme dobré vztahy mezi zaky. U¢ime zaky

a personalni diskutovat, vyjadfit se vlastnimi slovy a respektovat
nazory druhych i jejich praci.

Prufezova Osobnostni a socidlni vychova | Rozviji zdkladni dovednosti dobré komunikace
témata a k tomu pottebné védomosti.

Vychova demokratického Rozviji a podporuje komunikativni formula¢ni

obcana a prezentacni schopnosti a dovednosti.

Medialni vychova Napomaha k uvédomovani si moznosti svobodného
vyjadteni vlastnich postoji a odpovédnosti
za zpusob jeho formulovani a prezentace.

Poznamky, Projekty jsou rozsahlejsi, ovSem jejich zékladni charakteristikou je propojeni s praxi,
upozornéni se zivotem, podil zaka na formatovani cild projektu. Ucitel u projektu musi pocitat

s vétsi Casovou dotaci, déti se musi projektove pracovat. Vysledny efekt pfichazi
pozdé&ji, ale vyplati se. U projektl je velmi dtilezité stanovit kritéria hodnocenti, tfeba
pomoci brainstormingu od zakt, dokonce poté miizeme nechat jednotlivé projekty

nechat hodnotit zaky.
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6 Pripravy na hodiny

Nize je v bodech popsana ptiprava na béznou vyucovaci hodinu a dale jsou uvedeny dva ptiklady
ukazkovych ptiprav hodin. Pfiprava projektu zahrnuje: ucelené téma projektu, delsi ¢asovy zabér,
vice casu vénovaného uvodu, aktivizatnim metodam (jako je brainstorming), vice Ccasu
na rozmysleni a naplanovani projektu zakem. Postup pfipravy je vSak podobny. Pii pfipraveé

na hodinu by ucitel mél promyslet nasledujici body:

Stanoveni cilil vyuky

Nejprve by mél ucitel rozhodnout, co bude cilem vyuky. Cil vyuky ovSem nelze chapat jako ,,co
ma byt probrano®. Ucitel si potiebuje uvédomit, jaké nové dovednosti ma pifi jeho hodiné zak
ziskat, jaké navyky péstovat, které klicové kompetence a o¢ekavané vystupy stanovené RVP ZV

bude rozvijet. Dale by se mél zamyslet nad prifezovymi tématy rovnéz stanovenymi RVP ZV.

Pfi stanoveni cile ucitel vychazi z minulé vyuky. Tedy jaka byla hodina podle jeho hodnoceni,
reflexe, zda neni potieba néco procvicit, zopakovat ¢i vysvétlit znovu. Ucitel vychazi také z relace
s RVP ZV a s SVP. Cile vyuky by mély byt stanoveny konkrétng, a to piedevsim z diivodu, aby si

ucitel mohl na konci hodiny zkontrolovat, zda byly cile splnény.

Vybér uloh, aktivit, motiva€nich prikladu

Jestlize ucitel jiz vi, co bude chtit naucit, bude vybirat pfiklady, ulohy, aktivity, které zarucuji
splnéni cild. Vybird aktivity pfiméfené ve€ku zakd, aktivity pestré a smysluplné, ale predevsim
vedouci k zvladnuti novych pojmil a k ziskani novych dovednosti. Zaroven pfi jejich vybéru musi
uvazovat, jak bude mozno zkontrolovat splnéni téchto tloh. Rozhodujici otdzkou je: jak pozndm
na hotové uloze, Ze se zak naucil dany pojem nebo dany pracovni postup, ktery pozaduji? Jaké
chyby budu v hotovych pracich vyhledavat (az budu obchazet pocitace nebo az mi Zaci hotové

soubory odevzdaji)? Zde ucitel vybira i opakovaci Glohy na zac¢atek hodiny.

Sestaveni kurikula hodiny

Ma-li ucitel vybrany dil¢i tlohy a aktivity, sestavi je do ¢asové posloupnosti. Nektere ulohy vyfadi,
stanovi si priority (které aktivity jsou zasadni a ,,musi“ prob&éhnout , které pomocné ¢i rozvijejici).
Pfihlizi k Casovému hledisku (pokusi se odhadnout, kolik prace se stihne za hodinu vykonat)
a promysli si motivaci k jednotlivym tloham (Glohy lze ,,obalit piibéhem nebo zdlraznit jejich
prakticky vyznam, pfizplsobit jejich zadani tomu, aby dobie motivovaly). Podstatné v tuto chvili je
znovu promyslet pestrost aktivit (mladsi déti by mély Castéji stiidat styl prace, chvili poslouchat,
chvili pracovat individualng, chvili spolecné diskutovat). Pestrost pfispiva ke zvySeni vykonu.

Pti sestaveni ucitel premysli i nad tim, jak hodinu vystupiiovat, jak ji celou skloubit a vytvofit
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jeden vyucovaci celek. Jestlize ucitel piSe ¢asovy rozvrh hodiny, nestaci napsat ,,co bude predtim
aco potom®. Je potieba si v kazdé ¢asti hodiny uvédomit, co budou d¢lat zaci. Je vhodné si
vytvorit tabulku, jejiz fadky budou Casové na sebe navazujici ¢asti hodiny. Do sloupcti si ucitel
poznamend téma dané Casti (napf. nazev ulohy), co dé€laji Zéci, co déla ucitel, pouzité pomicky,

pripadné vlastni fec, kterou chce k détem vést, a dalsi poznamky.

Vytvoieni uéebnich pomucek

Nyni ma ucitel rozmysleno, jak bude hodina vypadat. Z toho vyplyva, Ze musi vyhledat, vyrobit,
najit a pripravit uebni pomucky. Zabyva se tedy pfipravou potiebnych pracovnich soubor(,
promitanych textl, obrazkii, internetovych adres, tiskne materidly (zadani tloh) apod. Ucebni
a pracovni soubory pfipravi na siti v ucebn¢ tak, aby zaky ptespfili§ nezdrzovalo jejich otevirani

a aby byla tato data dobfe chranéna.

Doladéni pripravy

Uciteli jesté zbyva rozmyslet si:
+ jak provést hodnoceni prace zaka (mysli se jaka kritéria a postupy pouZzije pro hodnoceni)

- otazku individualizace vyuky (nékteti z4ci pracuji rychle, potiebuji dalsi rozsitujici ulohy,
které nezplsobi, ze ,rychli“ zaci budou vice a vice v probirané latce ,,napred”. Jak
uzpusobit zadani tlohy velmi pomalym nebo absentujicim zaktim)

- akce ucitele ve zlomovych partiich hodiny (zlomové akce jsou takové, kdy ucitel méni raz
hodiny, kdy kon¢i jedna aktivita a zac¢ind druha. Pro tuto chvili si ucitel mize ,,pfipravit
fec - co bude chtit détem fici)

« promysleni Gvodu a z&véru hodiny (co fekne ucitel na Gvod hodiny, jak motivuje zaky
pro celou hodinu — zakaim se 1épe pracuje, kdyz védi, co je v hoding ¢eka. Uvod i zavér
hodiny ma i ritualni charakter - Zaci se nauci, Ze nikoliv zvonéni, ale ucitel konc¢i hodinu)

« ulohy pro nadané Zzaky, rychlejsi ¢i pomalejsi, nebo zda by nemél nékterou ulohu
prizptsobit pro zaky se specialni poruchou uceni (jedna se zejména o zaky s dyslexii, ktefi
maji problémy se ¢tenim vétsiho mnozstvi textu a s velkym kontrastem, napf. Cerné
na bilém ¢i obracen¢)
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6.1 Ukazkova priprava ¢. 1

tiida:
téma hodiny:
cile:

zpétna vazba:

obsah:
materialy, pomdcky:

organizace vyuky:

7. B, mirné pokrocily
kontrola pravopisu

naucit se kontrolovat pravopis postupné, objevit problémy pii kontrole

pravopisu

zopakovat — zvladnout nektera typograficka pravidla (Enter, mezery)
zvladnout zkontrolovat jeden text
precist nasledné tento text a vyhledat dalsi chyby
zkontrolovat text doméaciho tkolu

texty, ¢lanky, kniha

ulohy ,,Co je to typografie?, ,,Kocka a habry*, dataprojektor, papiry, ¢lanky
z novin, ndhradni text v anglickém jazyce (s chybami)
frontalni vyuka, individudlni vyuka, prace ve dvojicich

¢ast hodiny co délaji zaci? co déla ucitel? cas poznamky,
pomiucky
Opakovani — Co je | Zaci individualné prepisuji | individudlni 15 min. Uloha
to typografie a text a opravuji jej, musi kontrola zakt na papire,
oprava textu premyslet nad vazbami dataprojektoru
,Co je to
typografie*
Kontrola pravopisu | zaci spolu s ucitelem ucitel ukazuje 10 min. ulozeny
(motivace: zistaly kontroluji pomoci kontroly | kontrolu pravopisu a vypracovany
tam chyby) pravopisu své vypracované | na prepsané a vyse dokument
ulohy zminéné uloze z predeslého
po kontrole ucitel — cviceni
pochvali zaky, ktefi
neudélali ani jednu
chybu vyhodnoti
jejich praci
Samostatna kontrola | zaci si oteviou soubor ucitel monitoruje 15 min. Uloha , kocka
pravopisu s tlohou a zkontroluji praci a pted tlohou a habry*
pravopis a nasledné Glohu | muze také zaky
prectou a ve dvojicich motivovat
najdou chyby, které tam vypravénim
zustali o knize, z které je
dany ¢lanek
Vyhodnoceni ulohy
Samostatna kontrola | Z4ci najdou nastaveni monitoruje praci 10 min. Domaci kol

pravopisu domaciho

kontroly pravopisu

zaki a nasledné jim

z anglického

ukolu z AJ v anglickém jazyce pomaha s tiskem ¢i némeckého
a zkontroluji si domaci dokumentu, aby jej jazyka
ukol mohli predat
danému uciteli
Dodatecné tlohy: najit chyby v novinovych ¢lancich, opravit si slohova cviceni z ¢eského jazyka,

zkouset riiznd slova a véty, které pravopis neopravi

Reflexe (splnéni cili a vytvofeni zadvéru hodiny ,,co se povedlo®, ,,co se nepovedlo

“)45

* Reflexe je velmi dilezitd v kazdé piipravé, provadi se az po dané hoding a méla by ugiteli poskytnout
zpétnou vazbu k jeho praci.
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6.2 Ukazkova priprava €. 2

tiida:

téma hodiny:
cile:

zpétna vazba:
obsah:

materialy, pomutcky:

organizace vyuky:

6. B, mirn¢ pokrocily

tisk a vytvoreni certifikatu
naucit se nastavit tisk, vytvotit certifikat posilit dobré vztahy mezi zaky
zaci vytvori a vytisknou certifikat svému spoluzakovi a obfadné mu jej predaji

certifikat — diplom

ukézky diplomt, malé listecky, klobouk, tiskarna, fotoaparat
frontalni, individualni, skupinova

¢ast hodiny co délaji zaci? co déla ucitel? cas poznamky,
pomucky
Uvodni — motivace | Zaci napisi ucitel rozdd malé listeCky | 2 min. listecky,
prekvapeni na listecek své a vybere je do klobouku klobouk
jméno
Zadani ulohy kazdy zak si ucitel neché zaky 7 min. ruzné diplomy
vylosuje jméno vylosovat jméno a certifikaty
jiného spoluzaka spoluzaka a tekne, Ze
nemaji toto jméno nikomu vysvétlit
ukazovat, vypravi rozdil mezi
a ukazuje rizné diplomy diplomem
a zada lohu (aby si zaci a certifikatem
uvédomili, co se jim
na spoluzakovi libi, co
na ném ocenuji a vytvorili
mu za to diplom, ¢i
certifikat
Samostatna prace 7aci vytvareji ucitel monitoruje praci 20 min. tiskarna
certifikat a tisknou | zakl a pomaha jim — popf.
jej (rychlejsi si individualné podporuje
pripravuji svou fe¢) | a motivuje zaky
k vypracovani
predavani Zaci si stoupnou ucitel se stava 10 min. vytvotfené
certifikata do kruhu a jeden pozorovatelem a zajistuje certifikaty,
po druh¢ predavaji | hladké a obfadné fotoaparat
svij diplom danému | pfedavani certifikatu
zaku s patficnym (vhodny je potlesk
komentafem — napt. | po kazdém predani)
,Udeluji tento je vhodné predavani
diplom Kéje za jeji | zdokumentovat pomoci
neustaly ismev fotoaparatu
a pomoc
v nesnazich*
Dodatecné tilohy: hodnoceni aktivity (ilohy) Zzaky (je potieba si pfipravit hodnotici formuléi) *¢

% Tato iloha napomahd upevnéni kolektivu a rozvoji takika vSech kli¢ovych kompetenci, navic je vhodna
pro tiidy, kde jsou problémy s Sikanou, agresivitou a nezdravym kolektivem. Ne&kteti zaci vSak maji
problémy, aby na svém spoluzakovi nasli néco kladného — proto jim ucitel spravnymi otazkami musi pomoci.
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7 Zaver

Cilem diplomové prace bylo vytvotfeni sbirky uloh zamétenych na vyuku textového editoru
WORD a WRITER. Sbirka uloh je urena pro potifeby vyuky ICT na 2. stupni zakladnich skol.
Vybér uloh byl volen v navaznosti na o¢ekavané vystupy, tj. v ndvaznosti na vytycené klicové
kompetence stanovené RVZ ZV pro 2. stupen zdkladnich Skol v daném pfedmétu, jenz byly
v teoreticke Casti diplomové prace stru¢né nastinény. Pti shromazd’ovani podkladii pro diplomovou
praci jsem vychazela zejména z vlastni pedagogické praxe a z vlastnich zkuSenosti, jenz jsem
pii vyuce ICT na 2. stupni zakladni Skoly ziskala.V pedagogické odborné literatufe zabyvajici se
vyukou ICT na Skoléch i nadale pretrvava nedostatek metodik a didaktik vyuky ICT, a to na vSech
typech Skol. Stejny nedostatek se tyka i sbirek uloh, které jsou zaméteny na ICT. Tuto skutenost

jsem si uvédomila az pfi vlastnim zpracovani diplomové prace.

Informacni a komunika¢ni technologie jsou neodmysliteln€ spjaty s naSim kazdodennim zivotem
a stavaji se jeho nedilnou soucésti. Je nezbytné si uvédomit a chéapat rostouci vyznam moznosti
vyuziti prace stextovym editorem a v tom smyslu i samotnou roli pfedmétu ICT v edukacnim
procesu. Prace s textovym editorem WORD a WRITER, znalost vyhod a nevyhod obou textovych
editord, schopnost jejich vyuziti v praxi patii, dle mého nazoru, k zakladnim zdrojim pro utvareni

a dosaZeni kli¢ovych kompetenci a o¢ekavanych vystupt v oblasti ICT.

V teoretické Casti prace jsem se dotkla okrajové nekterych metod pouzivanych pfi vyuce a to
z pohledu jejich vyuziti v ICT. Je mozno fici, ze ucitelé ICT maji na rozdil od ucitelti jinych
pfedméti velkou vyhodu v tom, ze nejsou odkazéani pouze na predavani a osvojovani si klicovych
kompetenci na bazi teoretickho osvojovani si poznatkli a védomosti a posléze jejich aplikaci
v konkrétnich vyukovych situacich, ale oteviraji se jim velké mozZnosti zejména v bezprostiedni
praktické aplikaci ziskanych poznatkii a védomosti na pocitaci. Moznost témét okamzitého ovéieni
ziskanych znalosti, védomosti a dovednosti v praktické ¢innosti pfimo na pocitaci tak fadi ICT
k predmétiim, kde teorie ustupuje do pozadi. Ale i pro ICT plati stejné zasady, stejné metody
a organiza¢ni formy vyuky jako pro ostani pfedméty, jen duiraz je kladen na tésnéjsi spojitost
s praktickou ¢innosti. ICT je tedy nedilnou soucasti eduka¢niho procesu, ale nelze predpokladat, ze
dosazeni kli¢ovych kompetenci a ocekavanych vystupti stanovenych RVP ZV lze dosahnout pouze
kvalitni vyukou ICT. V uvodu sbirky tloh je konstatovano, Ze téchto klicovych kompetenci Ize
dosahnout pouze za piedpokladu, Ze budou napliiovany, resp. ze ucitelé budou usilovat a smétovat
svoji ¢innost v prub&hu celého vychovné vzdélavaciho procesu k jejich dosazeni, a to ve vSech
vyucovacich predmétech. Metodické komentafe k jednotlivym uloham ve sbirce uloh tedy
neobsahuji  klicové kompetetnce vSechny, ale pouze stézejni, nebot’ i pfi vyuce ICT dochazi

k jejich vzdjemnému prolinani a v kazdé vyuCovaci jednotce najdeme tu ¢i onu klicovou
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kompetenci ur¢itym zptisobem zahrnutu. Nebylo snadné vymyslet, sestavit a vybrat vhodné tulohy
na ucivo vztahujici se k textovym editortiim tak, aby byly pomémé zastoupeny vSechny tématické
celky a pfitom respektovat i zasadu stoupajici narocnosti uloh v jednotlivyh tématickych celcich.
Pti vybéru tloh do sbirky jsem byla ovlivnéna i zpétnou vazbou od zaku, které¢ jsem ucila a ktefi
byli prvnimi fesiteli. Jsem pfesvédcena, Ze rychlost procesu vyvoje informacnich a komunikacnich
technologii bude i nadale upeviovat pozici ICT na Skolach vsech typt a jednou se mozna bude
vyucovat jiz od prvni tfidy. Nelze pfitom zapominat na roli ucitele, a jsem si jista, Ze zde bude mit
vzdy své nezastupitelné misto. Narocnost uciva v ICT se tedy mozna bude meénit s vyvojem, ale
postaveni a vyuziti Gloh v pfedmétu ICT nikoliv. Budou i nadale hrat vyznamnou roli, zejména
diky svému sepjeti s praktickou ¢innosti. Vyuziti riznych uloh ve vyuce ICT ma velké perspektivy

a je na nas ucitelich, jakym zptisobem pfispéjeme k jejich naplnéni.
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Seznam zkratek

CD
cm
CR

CSN
DITOR

doc
EAN
ESP & ECOLE

EU
ICT

ISBN

ISO

K¢

MB

MS Office PRO
Obr

odt

PC

PDF
RAM
RVP ZV
SS

SW
SVP
URL
USA
VS

VT
Word
Writer
VA

compact disk

centimetr

Ceska Republika

Ceska technicka norma

Definuj problém, Informuj se, Tvor feSeni, Ohodnot feSeni, Realizuj
feseni

document

European Artikle Number (Carovy kod)

European School Project and Comenius 3 Network (evropsky projekt
Skol a sit’ poméhajici v§em projektim Comenius)

European Union (evropska unie)

Informatics and Communicatives
(informacni a komunika¢ni technologie)

Technologies

International Standard Book Number (mezinarodni standardni c¢islo
knihy)

International organization for standardization (mezinarodni organizace
pro normalizaci)

Korun ¢eskych

Mega Byte

Microsoft Office Profesional

Obrazek

open dokument text (textovy dokument Open Office.org)
Personal computer (osobni pocitac)

Portable document format (pfenosny format soubori)
Random Access Memory (operacni pamét’)

Ramcovy vzde€lavaci program pro zakladni vzdélavani
Stredni skola

Software

Skolni vzdélavaci program

Universal Ressource Locator (internetova adresa)
United states of Amerika (Spojené staty americké)
Vysoka skola

Vypocetni technika

Microsoft Word z baliku Microsoft Office
OpenOftfice.org Writer z baliku OpenOffice.org
Zakladni skola
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KliCové pojmy

Cile vyuky

Export dokumentu
Formatovani textu

Import dokumentti

Kli¢ové kompetence
Metodicky komentat
Ocekavané vystupy
Organizac¢ni formy vyuky
Pomocné prvky textového editoru
Prace s klavesnici

Prlfezova témata

Ptiprava hodin

Psani textu na PC

Réamcovy vzdélavaci program
Reseni tloh

Sbirka uloh

Styly v textovém editoru
Textovy editor

Tisk

Typografie

Ucebni tlohy

Vkladani dalsich objektd do textu
Vyukové metody

Zpracovani informaci

150

aims of education

document export

format the text

document import

key Competencies

methodological notes

expected Outcomes

organizational forms of education
helpful items in word processor
use keyboard

cross — curricural subjects

lesson plan

write texts on computer
framework educational programme
solve the task

collection of tasks

styles in word processor

word processor

print

typography

learning Tasks

inserting of other objects into the text
teaching Methods

prepare and prezent information
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