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12. Manazérske zhrnutie:
kratka anotacia, kIiCové slova
1. polrok/téma ¢.1
Téma stretnutia ¢.1
MS Word, ovladaci panel

KPuacové slova

- Balik MS Office, textovy editor Word, nastroj, formatovanie, karta, $tyl, odsek, Windows,

operacny systém, nastroje

Kratka anotacia

Microsoft Word je sticast’ kancelarskeho balika MS Office, je to textovy editor, ktory sliZi na tvorbu
aupravu textu. Pripona suborov, ktoré st vytvorené vo Worde je .docx (pripadne .doc — podl'a verzie

Wordu).




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

Hlavné body témy stretnutia — Uvod do MS Word, programu zbalika MS Office —
charakteristika programu, vyuZitie vo vSetkych vyucovacich predmetoch a vychovno-
vzdelavacom procese.

Microsoft Word (niekedy skratene MS Word, ale najcastejSie proste len Word) je textovy editor. Ide
vlastne o akusi elektronicki obdobu prazdneho papiera, do ktorého mozeme vpisat’ text a potom
ho editovat’, teda upravovat’ podl'a 'ubovéle. Moznosti upravy textu ponuka Word skuto¢ne vela, a
aj so znalost'ou skor tych jednoduchsich sa da vytvorit pomerne pekny dokument.

Microsoft Word je jednym z najpouzivanejSich kancelarskych programov. S1izi najmé na
pisanie textov ako su Zivotopisy, ziadosti, referaty a iné. Okrem toho v iom moézeme robit’
aj tabul’ky, obrazky. Ale na vytvaranie tabuliek ako aj obrazkov existuju 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.

K dokumentu, ktory vytvdrame mdzZeme pripojit’ automatické ¢islovanie stran, cas a datum,
symboly, komentare, obrazky, blok textu , ako aj skopirovany text napriklad z internetove;j
stranky. Objekty, ktoré sme skopirovali z inych programov mdézeme do programu Microsoft
Word vlozit’ kliknutim na polozku a vybranim odkazu prilepit’, alebo stlacenim ikony
vlozit' v panely so Standardnymi nastrojmi, pripadne stlacenim pravého tlacitka mysi a
vybranim odkazu prilepit’.

Ak nechceme, pripadne nemdzeme pouzit’ mys, staci pouzit’ klavesovu skratku Ctrl+C.
Automatické ¢islovanie stran, ¢as a datum, symboly, komentéare a pod. méZeme vlozit
kliknutim na polozku vlozit’ a vybranim si toho ktorého odkazu. Ak chceme mat’ v texte
obrazok, sta¢i nam kliknit’ na polozku vloZit’ a prejst’ na odkaz obrazok. Otvori sa ndm
d’al$ia lista, kde si mézeme vybrat’ z niekol’kych odkazov. Jednym z nich je ,,ClipArt...“. Su
v lom obrazky, ktoré sme ziskali uz pri instalacii programu Microsoft Word. Ak mame
obrazok niekde uloZeny, potom vyberieme odkaz ,,Zo stiboru...“ a vyhl'addme cestu k
danému obrazku, pripadne k inému objektu, ktory k dokumentu chceme vloZit'.

Dal$im odkazom je ,,Automatické tvary*. Odtial'to mozeme vlozit' tvary, ktoré sme taktieZ
ziskali pri inStalécii tohto programu. Su medzi nimi Sipky, Stvorce, kruhy, bubliny na
uvedenie textu, ktory hovori osoba na kresba. Ak chceme k dokumentu vlozit’ objekt, ktory
ziskame cez skener, alebo fotoaparat potom staci vybrat’ odkaz ,,Zo skenera alebo
fotoaparatu...“. K dokumentu mozeme vlozit’ aj graf, na ktory najdeme odkaz medzi pod
odkazom obrazok.

Nastroje na vyuzivanie MS Word st ovel’a §irSie, ide len o to ako ¢o najlepSie a najefektivnejsie
vyuzit’ vSetky moznosti, ktoré program ponuka.




Priebeh stretnutia

Clenovia pedagogického klubu sa stretli osobne v uéebni &. 20. Kazdy &len klubu podpisal
prezencnu listinu. Pedagogicky klub viedla vedica pedagogického klubu.

Priebeh stretnutia sa uskutocnil v priaznivej klime. V vode stretnutia si ucitelia vymienali
praktické skusenosti S pouzivanim MS Wordu, ktory je sucast'ou kancelarskeho balika MS Office.
V kazdom jednom vyuc¢ovacom predmete a este viac v odbornych predmetoch sa MS Word da vyuzit’
a aj prakticky intenzivne vyuziva. Vo vzdjomnej diskusii porovnévali ¢lenovia klubu vymenuvali
priklady vyuzitia daného programu nielen ako vyucCovaci nastroj, ale aj vramci vzajomnej
komunikicie a na rozne kreativne spdsoby vyucovania. Clenovia klubu konkrétne pomenovali
jednotlivé problémy, s ktorymi sa v praxi stretavaju a nasledne sme si prakticky vysktsali pouzivanie
napr. réznych typov $ablon, jednotlivé formatovacie nastroje a funkcie, ktoré ma MS v ponuke.
Kongtatovali, e moznosti programu MS Word st ovela $irSie ako sa prakticky vyuzivaju. Dalej
poukazali na réznu uroven ovladania daného programu ziakmi. Konstatovali, Ze st rozdiely medzi
ziakmi podla toho kolko vyucovacich hodin informatiky Ziaci absolvovali na zékladnych skolach.
V priebehu Studia na strednej skole sa tieto rozdiely vyrovnavaji v zmysle kvalitativneho posunu
smerom ku efektivnejSiemu vyuzivaniu programu MS Word. V d’alSej Casti stretnutia sme strucne
charakterizovali MS Word, zopakovali si funkcie, vyuZitie a jednotlivé nastroje, ktoré maju priame
vyuzitie najmé vo vyuzivani na odbornych ekonomickych predmetoch ako sit Ekonomické cvicenia,
Aplikovana informatika, Prakticky si vysvetlili funkciu ovladacieho panelu, ktory je stcast’ou
systému Microsoft Windows, ktora umoziiuje zobrazit’ a zmenit’ nastavenia systému. Sklada sa zo
sady appletov, ktoré zahrnaji pridanie alebo odstrinenie hardvéru a softvéru, kontrolu
pouzivatel’skych G¢tov, zmenu moZnosti pristupu a pristup k sieovym nastaveniam. Podrobne si
vyskusSali vSetky Upravy nastavenia pocitaca a to Systém a zabezpeCenie, Siet’ a internet, Hardvér
a zvuk, Programy, Pouzivatel'ské konta, Vzhl'ad a prispdsobenie, Hodiny a oblast’ a Zjednodus$enie
pristupu.

14. Zavery a odporucania:
Zaver

Clenovia pedagogického klubu IKT zru¢nosti si na dne$nom stretnuti navzijom vymiefali
praktické skusenosti S vyuzivanim programu MS Office, konkrétne programu MS Word
v kazdodennej praktickej priprave na hodiny, ale aj vlastnej vyucovacej ¢innosti. Charakterizovali
vyhody kvalitného zvladnutia menovaného programu pri vyucovani anavrhli d’alS$ie moznosti
vyuzivania tohto programu aby bolo vyu¢ovanie ¢o najpestrejsie, kvalitné a pre Ziaka zrozumiteI'né.
V dalsej Casti si prakticky pomenovali popis obrazovky MS Word a to: hlavnej listy,, hlavné menu,
Standardny panel nastrojov, formatovy panel nastrojov, pravitka, stavovy riadok a hlavny panel MS
Windows. Len spravnym pouZzivanim terminoldgie sa da efektivne usmeriiovat’ pri vyucbe napr.
v predmete Aplikovana informatika. V d’alSej ¢asti stretnutia si vysvetlili funkciu ovladacieho panela
Windowsu a vsetky néstroje, ktoré obsahuje a to najmi systému a zabezpecCenia, siete, internetu,
hardvéru, pouzivatel'ského konta, programov, vzhladu a zjednoduSeného pristupu. Zvladnutie
programu MS Word a opera¢ného systému Windows, je zakladom pre vyuzivanie aj vSetkych
ostatnych programov a aplikacii, ktoré sa mozu vyuzivat’ na vyucovani odbornych predmetov.

Odporiacania

Pre ucitelov je zvladnutie MS Word a nastrojov opera¢ného systému Windows zakladom pre
pripravu na vyucovanie, ale aj vlastnt kreativnu pracu pri samovzdelavani. Pre ziakov je dolezité




uloh a

zvladnut’ program MS Word a opera¢ny systém Windows kvoli moznostiam kreativnym spdsobom
pripravovat’ na vyucovanie napr. formou réznych projektov. Je dblezité pri posudzovani pisomnych

Word a jeho moznosti v danej pisomnej tlohe.

pri hodnoteni pisomnych prejavov hodnotit’ a ocefiovat’ aj iroven zvladnutia programu MS
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16 Podpis
17 Schvalil (meno, priezvisko) Ing. Dana KerekeSova
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Priloha:

Prezen¢na 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 prezenéna listina
ucastnikov stretnutia pedagogického klubu.
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18.
19.

V riadku Prioritna os — Vzdelavanie

V riadku Specificky ciel’ — uvedie sa v zmysle zmluvy o poskytnuti nendvratného finanéného prispevku (d’alej len
"zmluva o NFP")

V riadku Prijimatel’ - uvedie sa nadzov prijimatel’a podl'a zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku
V riadku Nézov projektu - uvedie sa tiplny 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 nézov klubu

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

V riadku Miesto stretnutia pedagogického klubu - uvedie sa miesto stretnutia dané¢ho klubu uéitel'ov, ktory je totozny
s miestom konania na prezené¢nej 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 webovu stranku, kde je sprava
zverejnena

V riadku ManaZérske zhrnutie — uvedt sa kI'acové slova a struéné zhrnutie stretnutia klubu

V riadku Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia - uvedu sa v bodoch hlavné témy, ktoré boli
predmetom stretnutia. Zarovei sa struéne a vystizne popise priebeh stretnutia klubu

V riadku Zavery o odporucania — uvedd 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 vlastnoruéne 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 schvélenia spravy o ¢innosti

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



