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11. Manazérske zhrnutie:
kratka anotacia, kI'i¢ové slova

Téma stretnutia ¢. 10
Tvorba vlastnych dokumentov

KPucové slova
- dokument, MS Office, MS Word, formatovacie nastroje

Kratka anotacia

Microsoft Word (niekedy skratene MS Word, ale najcCastejSie len Word) je textovy
editor. Ide vlastne o akusi elektronicki obdobu prazdneho papiera, do ktorého mézeme
vpisat’ text a potom ho editovat’, teda upravovat podla 'ubovole. Moznosti Upravy textu
pontika Word skutocne vela, a aj so znalostou skor tych jednoduchsich sa da vytvorit
pomerne pekny dokument.

Dokument je Standardne pouzivany nazov pre subor vytvoreny vo Worde, teda akakol'vek
stranka alebo aj viacero stranok popisanych textom. Plati, Ze jeden suvisly text (list, pribeh,
formular, ...) uloZime do jedné¢ho dokumentu. Ak chceme zacat’ s pisanim in¢ho, d’alSieho
textu, jednoducho si vytvorime dokument novy.

Okrem texte je Word pripraveny na vkladanie objektov, medzi ktoré patri
napriklad tabulky, obrazky a zoznamy (to si tie lahSie predstaviteIné, ktoré si v kurze
preberieme). Medzi komplikovanejSie objekty potom patri napriklad rdzne citacné a
referencné prvky, vodoznaky, rovnice a d’alsie, ktoré budu predmetom nadvizujuceho kurzu
pre pokrocilych.




Vzhl'adom k tomu, ako vel'mi oblibenym a roz$irenym nastrojom MS Word je, sa okrem
vlastnorucne vytvorenych dokumentov Casto stretdvame aj s tymi, ktoré vytvoril niekto iny -
¢1 uz je to navrh zmluvy, ktory obdrzime do emailu, alebo Cistopis formulara, ktory si
stiahneme z webu nejakého uradu. Po otvoreni tychto siborov potom prebieha praca s nimi
uplne rovnako, aZ na drobné vynimky.

12. Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:

Hlavné body témy stretnutia — Tvorba vlastnych dokumentov

Ak chceme pracovat’ s dokumentom vo Worde, musime si ho nejako vytvorit. To mézeme
urobit’ celkom tromi sposobmi.

1. Cudzie dokumenty mo6Zeme stiahnut’ z webu alebo z emailu, uloZit’ na nejaké
miesto na disku (napriklad do priecinka "Prevzaté stibory") a nasledne otvorit’. Tym
ziskame dokument a nasledne ho mo6Zzeme vo Worde editovat’.

2. Rovnako mdzeme postupovat’ pri vytvarani vlastného dokumentu - najprv
vytvorime dokument a az potom otvorime Word. Postup je nasledujuci: - Otvorime
okno zlozky, kam chceme dokument vytvorit’

o Klikneme pravym tlaéidlom mySi az menu vyberieme Novy - Dokument
Microsoft Word
Dokument pomenujeme, napr. Moje prvé lekcie
Néazov potvrdime stlacenim kldvesu Enter
Dvojklikom otvorime stbor

Po otvoreni suboru uvidime klasické okno programu Microsoft Word - v tito chvil'u ho
nazyvame prazdny dokument

Tato metdda vytvorenie nového dokumentu v programe MS Word sa ale velmi casto
nepouziva. Ovela CastejSie pri vytvarani novych, vlastnych dokumentov postupujeme po osi:
otvorit program Word - zalozit’ novy subor. Program Word sa d4 otvorit’ z radu miest, zalezi,
kde ho mate pripraveny. Jeho ikona sa typicky vyskytuje:

e Na pracovnej ploche pocitaca
e Na hlavnej liSte (Gzky pruh s programami umiestneny dole na obrazovke)
e Vponuke Start

Zaradenie programu sa odvija od toho, ako konkrétne si ho nastavime pri inStalacii, teda
moze byt pokojne na vsetkych tychto miestach naraz. Ked’ze sa Word vyuziva velmi cCasto,
je Sikovné mat’ jeho ikonu takto po ruke. Vzhl'ad ikony sa odvija od verzie programu.

Teraz uz sa dostavame k samotnému programu. Otvorime ho dvojitym kliknutim na
spust’acie ikonu, alebo jednym kliknutim pravym tlac¢idlom a vol'bou Otvorit’. Ako sa
mozete sami presvedCit’, program nam nepontkne rovno biele pozadie Cistého listu papiera,
ale niekol’ko moznosti:

e Biely obdiznik Prazdny dokument umozni prejst’do nového siboru
e Napravo od prazdneho dokumentu st tzv. Sablény, ¢o st dokumenty s vopred
definovanym formatom, ktoré nam autori ponukaji na vyuzitie - na haSom priklade




tu mézeme vidiet niekol’ko Zivotopisov. Pokial na niektori z ikon klikneme, objavi
sa hotovy dokument, kde zmenime len obsah - v tomto pripade vyplnime svoje
osobn¢ udaje a pracovné sklisenosti a na$ vlastny Zivotopis je na svete.

« Uplne vl'avo sa nachidza modry pruh, ktory mozeme nazvat® treba
jednoducho Menu: Aktivny je vol'ba Domov, ¢o je prave tato pociatocna ponuka

VolI'ba Novy nas rovnako ako Prazdny dokument zavedie na Cisty list papiera

Moznost” Otverit’ ndAm naopak ponukne dialogové okno, v ktorom mézeme vyhl'adat
a otvorit’ uz existujtci subor (ako alternativu k jeho vyhl'adanie v Struktare zloziek a
otvorenie dvojklikom)

e Aktivny je vol'ba Domov, ¢o je prave tato pociatocna ponuka

e Volba Novy nas rovnako ako Prazdny dokument zavedie na ¢isty list papiera

e  MozZnost’ Otvorit’ nAm naopak ponukne dialégové okno, v ktorom mdzeme
vyhl'adat’ a otvorit’ uz existujici subor (ako alternativu k jeho vyhl'adanie v
Struktare zloziek a otvorenie dvojklikom)

e Smerom dole sa nachddza naposledy otvorené dokumenty, ¢o st subory, ktoré sme
v poslednom ¢ase upravovali a Word si ich pamidta. Tym nam ponuka akusi skratku
alebo ul'ah¢enie, aby sme dokumenty nemuseli zakazdym zlozito vyhl'adavat’.
Najvyssie umiestneny je subor, ktory sme otvorili pred najkratSou dobou a ¢im
nizSie v zozname sa pohybujeme, tym starSie subory nachddzame. DetailnejSie info
sa potom nachadza v pravom stipci, kde je konkrétne uvedené, pred akou dobou
sme so suborom pracovali.

Priebeh stretnutia

Clenovia pedagogického klubu sa stretli prezentne vucebni gkoly. Kazdy z ucastnikov sa
podpisal na pripravenu prezencnu listinu.. Pedagogicky klub viedla veduca pedagogického klubu.
Priebeh stretnutia sa uskutocnil v priaznivej klime. VSetci vyucujuci maju bohaté sktisenosti
s pracou v MS Word, preto si v uvode vymienali skusenosti ako rychlo presne a efektivne vytvorit
novy dokument vo worde, alebo vyuzit' $ablonu, ktora MS Word pontika. Dalej si teoreticky vysvetlili
zasady tvorby dokumentu, jeho uloZenie, formatovanie a vkladanie rdznych objektov, obrazkov,
diagramov, tabulick, hypertextového odkazu, nastavenie vlastnych okrajov dokumentu, hlavicky
a péaty dokumentu.
V dalsej Casti stretnutia veduca IKT klubu na diaprojektore premietla znenie dvoch uloh. Jedna tloha
bola vytvorenie dokumentu pomocou Sablony, ktor poniika MS Word vo svojej vybave. Druha uloha
bola vytvorenie vlastného dokumentu.
Kazdy z ¢lenov klubu pracoval samostatne. Vybrali si l'ubovolnti $ablénu z ponuky Wordu a vyplnili
ju. Druhy dokument bez Sablony kazdy spracoval I'ubovolne. Mohli si vybrat’ napisanie obchodného
alebo tradného listu, faktury, dopytu, ponuky, objednavky, urgencie, potvrdenie, reklamacie a pod.
Kazdy ¢len vypracoval obidva dokumenty a ulozil ho v svojom prie¢inku v Dokumentoch. V zavere
Clenovia klubu diskutovali 0 vyhodach tvorby dokumentu pomocou $ablony a vlastného dokumentu.
Zhodli sa, Ze zavisi od zadania ulohy, ktoru alternativu sa rozhodli vyuzit.




13. Zavery a odporicania:
Zaver

Clenovia pedagogického klubu pre IKT si na stretnuti zopakovali tvorbu textového dokumentu
v MS Word pomocou $ablény a vytvaranie vlastného dokumentu. Uroveii vytvarania oboch druhov
dokumentu bola na vysokej kvalitativnej urovni vzhladom na to, ze skoro vsetci Clenovia klubu
ovladaji tvorbu administrativy a koreSpondencie, ako profilového predmetu, ktory vyucuju. Aj
v tomto pripade dokumenty vytvarali po formalnej a obsahovej stranke s dodrzanim STN 01 6910.
Odporicania

Vediet’ prakticky a efektivne vytvarat' textové dokumenty a jednotlivé formatovacie nastroje, ktoré
ponuka textovy editor Word. Zefektiviiovat’ pracu s textovym editorom vyuzivanim $ablony v MS
Word, ktory program ponuka, ale aj vytvaranim vlastnych dokumentov, ktoré st origindlne alebo
v stlade s STN 01 6910.
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Priloha: Prezencna listina zo stretnutia pedagogického klubu
Pokyny k vyplneniu Spravy o ¢innosti pedagogického klubu:

Prijimatel’ vypracuje spravu ku kazdému stretnutiu pedagogického klubu samostatne. Prilohou spravy je prezencnd listina
ucastnikov stretnutia pedagogického klubu.

1.V riadku Prioritnd os — Vzdelavanie

2. Vriadku $pecificky ciel'’ — uvedie sa v zmysle zmluvy o poskytnuti nendvratného finan¢ného prispevku (d’alej len
"zmluva o NFP")

3. Vriadku Prijimatel’ - uvedie sa nazov prijimatel'a podla zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku

4.V riadku Nazov projektu - uvedie sa uplny nazov projektu podla zmluvy NFP,nepouziva sa skrateny nazov projektu

5. Vriadku Kod projektu ITMS2014+ - uvedie sa kod projektu podl'a zmuvy NFP

6. V riadku Nazov pedagogického klubu (d’alej aj ,klub“) — uvedie sa nazov klubu

7.V riadku Datum stretnutia/zasadnutia klubu - uvedie sa aktudlny datum stretnutia daného klubu ucitel’ov, ktory je
totozny s datumom na prezencnej listine

8.  V riadku Miesto stretnutia pedagogického klubu - uvedie sa miesto stretnutia daného klubu ucitel’ov, ktory je totozny
S miestom konania na prezencne;j listine

9. V riadku Meno koordinatora pedagogického klubu — uvedie sa celé meno a priezvisko koordinatora klubu

10. V riadku Odkaz na webové sidlo zverejnenej spravy — uvedie sa odkaz / link na webovu stranku, kde je sprava
zverejnend

11. Vriadku ManaZérske zhrnutie — uvedu sa kl'icové slova a stru¢né zhrnutie stretnutia klubu

12. V riadku Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia - uveda sa vV bodoch hlavné témy, ktoré boli
predmetom stretnutia. Zaroven sa stru¢ne a vystizne popise priebeh stretnutia klubu

13. Vriadku Zavery o odporacania — uvedu sa zavery a odporicania k témam, ktoré boli predmetom stretnutia

14. V riadku Vypracoval — uvedie sa celé meno a priezvisko osoby, ktora spravu o ¢innosti vypracovala

15. 'V riadku Datum — uvedie sa datum vypracovania spravy o ¢innosti

16. V riadku Podpis — osoba, ktora spravu o ¢innosti vypracovala sa vlastnoruéne podpise

17. V riadku Schvalil - uvedie sa celé meno a priezvisko osoby, ktora spravu schvalila (koordinator klubu/vedici klubu
ucitel'ov)

18. V riadku Datum — uvedie sa datum schvalenia spravy o ¢innosti

19. V riadku Podpis — osoba, ktora spravu o ¢innosti schvalila sa vlastnoruéne podpiSe.



