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11. Manazérske zhrnutie:
kratka anotacia, kI"aCové slova

Téma stretnutia ¢.3

Formatovanie pisma, odseku, bloku, presun, kopirovanie — vymena skisenosti s vyuzitim nastrojov

IKT

KPucové slova

- dokument, subor, format, odsek, blok, kopirovanie, presun

Kratka anotacia

- MS Office je vykonny a univerzalny néstroj na spracovanie textu. Mozeme v iom vytvérat’
dokumenty najréznejsieho typu, ako napriklad poznamky, listy, faxy, spravy, zmluvy,

manualy, ale i celé knihy.

MS Word ako jeden z jeho programov dokaze az prekvapivo jednoducho vytvarat’ rézne

zlozité a $pecializované typy dokumentov.




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

Hlavné body témy stretnutia — Formatovanie pisma, odseku, bloku, presun, kopirovanie —
vymena skusenosti s vyuZitim nastrojov IKT

Microsoft Word je jednym z najpouzivanejSich kancelarskych programov. Slizi najméa na
pisanie textov ako st Zivotopisy, ziadosti, referaty a iné. Okrem toho v ilom mézeme robit’
aj tabul’ky, obrazky. Ale na vytvaranie tabuliek ako aj obrazkov existuji iné a lepsie
programy. Preto, ked’ je pri nejakom texte potrebna tabul'ka, obrazok alebo iny objekt a
jeho vytvorenie je I'ahSie cez iny program, vytvorime ho v danom programe a potom ho
vlozime k danému textu..

Pod pojmom forméatovanie textu je skrytych mnoho tikonov ako napriklad menenie velkosti
pisma, jeho farby, pridavanie efektov pisma alebo pod¢iarknutie textu. Pre formatovanie
textu pontika MS Word niekol'’ko néstrojov, ktoré sa nachadzaju na paneli nastrojov
Formatovanie (obr. 45). Okrem tohto panela najdete na Paneli ponuk prikaz Format, po
ktorého otvoreni ndjdete SirSiu ponuku na formétovanie textu.

Pri pisani textového dokumentu je potrebné z ¢asu na ¢as nejakym sposobom odlisit’
dolezité slovné spojenia, ktorymi mdézu byt napr. definované pojmy alebo mena autorov a
ich diela. Odlisit’ ich od okolitého textu je mozné nastavenim jeho vel'kosti (niektoré slova
su vicsie ako slova v jeho okoli), rezom pisma — kurziva, tu¢né, normalne (slovd maju iny
sklon alebo hrubku), fontom — napr. Arial, Times New Roman, Courier New (typ pisma,
ktory je pouzity), farbou pisma, pod¢iarknutim alebo pomocou efektov. Ak za¢iname pisat’
do nového textového dokumentu, tak pred samotnym za€atim je vhodné si premysliet’, ako
ma dokument vyzerat'. Aké pismo chceme pouzit’ (napr. Times New Roman), aké velkost’
pisma ndm vyhovuje (10, 11, 12 bodov) a akti farbu mé& mat’ pismo (automaticka farba je
¢ierna). Ak sme si dané nastavenia premysleli, tak nastavime potrebné vlastnosti a zatneme
pisat’. Text, ktory nasledne zaddvame je pisany v nastavenom formate.

Formatovanie odseku

Pozostava zo zarovnania textu, odsadzovania odsekov, odsadzovania pomocou pravitka,
odsadzovanie pomocou dialogového okna Odsek, riadkovania odseku, medzery pred a za
odsekom, zarazok tabulatora, odrazok a Cislovania, oramovania a podfarbenia odseku.

Kopirovanie textu

Pojem kopirovanie pozname z bezného Zivota. Znamena vytvorit’ kopiu cohosi. Rovnaky
princip plati aj v aplikacii MS Word. Postup kopirovania je nasledovny: 1. Ozna¢me
polozku, ktort chceme kopirovat. 2. LTM klikneme na tlacidlo Kopirovat’ na paneli s
nastrojmi Standardny (obr. 40). 3. Ak chceme polozku kopirovat’ do iného dokumentu,
prepnime sa do toho dokumentu. 4. Textovy kurzor umiestnime tam, kde sa ma objavit’
kopirovana polozka. 5. LTM klikneme na tlagidlo Prilepit’ na paneli s nastrojmi Standardny
(obr. 41). 6. Ak chceme urcit’ format prilepenych poloziek, klikneme na jednu z moznosti
na tlacidle MoZnosti prilepenia, ktord sa zobrazi pod prilepenym textom. Z ponuky si
mozeme vybrat’, ¢i format kopirovaného textu ostane ako v povodnom zdrojovom




dokumente, alebo sa prisposobi formatovaniu v cielovom dokumente. Vyhoda spoc¢iva v
tom, Ze nasledne nemusime text preformatovat’.

Presuvanie textu

Prestivanie Casti textu v ramci dokumentu alebo medzi r6znymi dokumentmi je vel'mi
podobné ako kopirovanie. Rozdiel je len v tom, Ze na p6vodnom mieste sa dana cast’
nenechava. Postup prestivania textu je nasledovna: 1. Oznacime polozku, ktort chceme
presunut’. 2. Klikneme na tla¢idlo Vystrihnat na paneli s nastrojmi Standardny 3. Ak
chceme polozku presuntt’ do iného dokumentu, prepneme sa do druhého dokumentu. 4.
Klikneme na miesto, kde sa mé objavit’ polozka. 5. Klikneme na tlacidlo Prilepit’ na paneli
s nastrojmi Standardny (o). Ak chceme uréit’ format prilepenych poloziek, klikneme na
jednu z moznosti na tlac¢idle Moznosti prilepenia, ktora sa zobrazi pod prilepenym
vyberom.

Priebeh stretnutia

Clenovia pedagogického klubu sa stretli prezenéne v uéebni informatiky. Kazdy z Gi¢astnikov sa
prihlésil v stanovenom Case. Pedagogicky klub viedla veduca pedagogického klubu.
Priebeh stretnutia sa uskutocnil v priaznivej klime. V uvode stretnutia si ucitelia vymienali praktické
skusenosti S pouzivanim textového editora Word. V ivode si na premietanej prezentacii zopakovali
nastroje formatovania pisma, odseku, bloku a kopirovania. VSetky tieto nastroje vo velkej miere
vyuzivaju pri tvorbe textovych dokumentov. Nasledne si otvorili pripraveny text s ilohami, ktoré
mali za ulohu vypracovat. Po 20 mintatach mal kazdy c¢len klubu tlohu splnent. Navzijom si
porovnavali zvolené formatovacie nastroje, hladali chyby, konzultovali vhodnost zvoleného
formatovacieho nastroja, jeho rychlost’ pouzitia a efektivnost’. V d’al$ej ¢asti vypracovali lohu kazdy
vo svojom vyucovacom predmete, kde by bolo mozné formatovacie nastroje textu naplno vyuzit.
Vhodny text hl'adali na internete s tematikou ekonomiky, obchodu, sluzieb, cestovného ruchu,
marketingu, informatiky, manazmentu a personalistiky. V zavere stretnutia mal kazdy ¢len
vypracovany materidl s tematikou svojho vyucovacieho predmetu, ktory bolo treba upravit’ podla
jednotlivych zadani, v ktorych boli formatovacie nastroje pre upravu textu, odseku, bloku,
kopirovania aj presunu textu v ramci dokumentu. V Gplnom zévere stretnutia si ¢lenovia ulozili
vypracovany dokument na USB kl'i¢e a jednu kopiu aj vytladili na predvolenej tlaciarni.




13. Zavery a odporucania:
Zaver

Clenovia pedagogického klubu pre IKT si na stretnuti zopakovali formatovacie nastroje pri pisani
textu, odseku, uprave textu do bloku, kopirovanie a presun textu v ramci dokumentu. Prakticky si
vytvorili materidl na vlastni vyucovaciu hodinu podla odbornosti. Vymienali si skusenosti
S pouzivanim formatovacich nastrojov a zhodli sa v tom, Ze je potrebné vyuzivat' aj d’al$ie sposoby,
ktoré program Word pontka.

Odporicania

Pochopit’ prakticky vyznam vsetkych nastrojov, ktoré pontikaju program Word ako jeden z
programov balika MS Office. K vyuZzivaniu vSetkych formatovacich néstrojov je potrebné viest’ aj
Studentov pri pisani domacich uloh a zadavanych projektov. Dbat’ na spravnu $tylizaciu, Gpravu
a gramatiku vsetkych zadavanych tloh aj pri tvorbe vlastnych dokumentov, ktoré ucitelia vyuzivaju
ako pripravu na vyucovanie. Pouzivat’ spravnu terminologiu a vyzadovat’ ju aj od ziakov. Klast’ doraz
na spravne pouzivanie jednotlivych formatovacich nastrojov a na zefektivnenie prace pouzivat
klavesové skratky.

14. Vypracoval (meno, priezvisko) Ing. Katarina Hovanova
15. Datum 13. 10. 2021
16. Podpis
17. Schvalil (meno, priezvisko) Ing. Dana Kerekesova
18. Datum 13.10. 2021
19. Podpis

Priloha:

Prezenéna 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 prezencna listina ucastnikov stretnutia pedagogického klubu.

=

V riadku Prioritna os — Vzdelavanie

2. Vriadku $pecificky ciel’ — uvedie sa v zmysle zmluvy o0 poskytnuti nenavratného finanéného
prispevku (d’alej len "zmluva o NFP")

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

finan¢ného prispevku



o o

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

V riadku Nazov projektu - uvedie sa uplny ndzov projektu podl'a zmluvy NFP, nepouziva sa
skrateny nazov projektu

V riadku Kéd projektu ITMS2014+ - uvedie sa kod projektu podl'a zmluvy NFP

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

V riadku Datum stretnutia/zasadnutia klubu - uvedie sa aktualny datum stretnutia dané¢ho klubu
ucitel'ov, ktory je totozny s datumom na prezencnej listine

V riadku Miesto stretnutia pedagogického klubu - uvedie sa miesto stretnutia daného klubu
ucitel’ov, ktory je totozny s miestom konania na prezenénej listine

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

V riadku Odkaz na webové sidlo zverejnenej spravy —uvedie sa odkaz / link na webovt stranku,
kde je sprava zverejnena

V riadku Manazérske zhrnutie — uvedu sa klI'u¢ové slova a struéné zhrnutie stretnutia klubu

V riadku Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia - uveda sa v bodoch hlavné
témy, ktoré boli predmetom stretnutia. Zaroven sa struéne a vystizne popiSe priebeh stretnutia
Klubu

V riadku Zavery o odpori¢ania — uvedu sa zavery a odporucania K témam, ktoré boli
predmetom stretnutia

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

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

V riadku Podpis — osoba, ktora spravu o ¢innosti vypracovala sa vlastnoru¢ne podpise

V riadku Schvalil - uvedie sa celé meno a priezvisko osoby, ktora spravu schvalila (koordinator

klubu/veduci klubu ucitel'ov)
V riadku Datum — uvedie sa datum schvéalenia spravy o ¢innosti
V riadku Podpis — osoba, ktora spravu o ¢innosti schvalila sa vlastnoru¢ne podpiSe.



