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11. Manazérske zhrnutie:
kratka anotacia, klIicové slova

Téma stretnutia ¢. 9

Natavenie okrajov, hlavi¢ky, pity a tvorba dokumentov

KPucové slova

- dokument, MS Office, MS Word, péta, hlavicka, datové typy

Kratka anotacia

Jednym z programov na tvorbu dokumentov je Word. Najdeme ho v kancelarskom balicku
od Microsoft Office. O jeho obl'ibenosti a popularite sved¢i aj fakt, ze sa stal vzorom aj pre
d’alsie programy na tvorbu a editaciu dokumentov. Exituje niekol’ko verzii Microsoft

Office a v kazdej sa nachadzaju rovnaké programy. Word, Excel ¢i Power Point su softvérmi,
pre ktoré padne vol'ba vzdy na kancelarsky balik programov od Microsoft. Si kompatibilné

S operaénym systémom Windows a pravidelne sa aktualizuju. Pouzivaji ich nie len

podnikatelia, ale aj Studenti a domacnosti. Napisat’ dokument v textovom editore sa ¢as od ¢asu
zide kazdému. Ak vieme, ¢o vSetko vo Worde mozeme robit, praca s tymto programom je viac
nez jednoducha.



https://downloadwik.com/download/microsoft-office-2010/
https://downloadwik.com/download/microsoft-office-2010/

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

Hlavné body témy stretnutia — Tlaciaren a pridavné zariadenia pocitaca

Pozname niekol’ko spdsobov ako vytvorit’ novy dokument. Je vsak rozdiel, ak chceme
otvorit’ oby€ajny prazdny dokument alebo mame Specidlne poziadavky napriklad na $tyl.
Ako otvorit’ novy dokument jednym aj druhym spdsobom sa dozvieme v nasledujucich
riadkoch: 1. Nasledujucim postupom vytvorime novy prazdny dokument, ktory je zalozeny
na $ablone Normal. Na paneli nastrojov Standardny LTM kliknite na ikonu Novy prazdny
dokument . 2. Ak chceme pouzivat’ Sablony, sprievodcu a existujuce dokumenty ako
vychodiskovy bod pre novy dokument, vyberieme jednu z nasledujucich moznosti: « Novy
dokument otvorime zo $ablony alebo sprievodcu nasledovne: a) v ponuke Sibor LTM
klikneme na prikaz Novy. b) Na pracovnej karte Novy dokument umiestnenej v pravej Casti
okna aplikacie LTM klikneme na niektord z moZnosti v asti Sablony. Mozeme zadat’ text
do pol'a Hladat’ on-line a potom LTM kliknut na tlac¢idlo OK. Pozndmka: Ak chceme
vyhladavat’ on-line alebo pouzit’ prepojenie Sablony na lokalite Office Online, pogitad
musi byt’ pripojeny na siet’ Internet. ¢) Vyberieme pozadovanu Sablonu alebo sprievodcu.
Ak sme Sablonu alebo sprievodcu nedavno pouzivali, zobrazi sa v ¢asti Naposledy pouzité
Sablony, kde dant Sablonu alebo sprievodcu mdzeme kliknutim otvorit’. Na uchovavanie
Stylov, poloziek automatického textu, makier a textu, ktory budeme opakovane pouzivat,
mdzeme vytvarat’ vlastné Sablony.

Hlavicka a péta su textové polia, ktoré st neoddelitel'ne spiatd s hornym a dolnym okrajom
stranky nad, resp. pod ostatnym textom. Existuji neustéle, ale vidiet’ nie st, pretoze v nich
bez nasho zasahu nie je vlozeny ziadny text. Medzi zékladné vyplin hlavicky patri
automaticka pol'a ako €islo stranky, pocet stranok, meno autora, nazov suboru a cesta k
suboru. Existuju aj d’alSie moznosti - obrazok ako logo, nazov firmy, kontaktné udaje, datum
vytvorenia a asi sto d’alSich.

Automaticka polia su textové polia, ktora sa vlozi a nemozno do nich potom uz zasahovat’,
upravuju sa automaticky. Predstavme si napriklad pol'a pocet stranok. Prirodzene nechceme
pocitat’ rucne stranky dokumentu a tak vyuzijeme toto automatické pole, ktoré ihned’ vlozi
spravne ¢islo poctu stranok. Naviac samozrejme pri zmene poctu stranok sa prepocita a ukaze
aktualnu hodnotu.

Rucne vkladany text je vhodnym doplnkom. M6zeme potom mat’ napriklad meno autora
ako automatické pol'a, ale predchadza mu text

Nastavenie okrajov Predvolené okraje si vo Worde nastavené na 2,5 cm. Ak potrebujete
uzsie ¢i SirSie okraje (napr. ked’ chcete dokument po tlaci zviazat, potrebujete Sirsi l'avy
okraj), mozete si vybrat’ jednu z pontkanych moZnosti alebo si nastavit’ vlastné okraje.
Dostupné moznosti najdete na zalozke Rozlozenie v skupine Nastavenie strany — kliknite na
Sipku pod polozkou Okraje a zvol'te poZadované okraje.




Priebeh stretnutia

Clenovia pedagogického klubu sa stretli prezenéne v zborovni $koly, kde st umiestnené viaceré
pridavné zariadenia pocitaca. Kazdy z ucastnikov sa podpisal na pripravent prezen¢nu listinu..
Pedagogicky klub viedla veduca pedagogického klubu.

Priebeh stretnutia sa uskutoCnil v priaznivej klime. VSetci vyucujici maju bohaté sktsenosti
s pracou v MS Word, preto si v tvode vymienali sktsenosti 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 réznych objektov, obrazkov,
diagramov, tabuliek, hypertextového odkazu, nastavenie vlastnych okrajov dokumentu, hlavicky
a paty dokumentu.

V dal$ej Casti stretnutia vediica IKT klubu na diaprojektore premietla konkrétnu tilohu na vytvorenie
textového dokumentu, konkrétne obchodného listu — dopytu. Clenovia klubu mali text preéitat
S porozumenim a samostatne vytvorit' obchodny list (dokument), nie pomocou Sablony, ale vlastny
dokument. V fiom nastavit’ okraje na: horny okraj 2.5 cm; lavy okraj 2,5 cm; pravy okraj 1,5 cm;
dolny okraj min 2,0 cm. Potom bolo treba vlozit” hlavicku dokumentu pomocou karty Vlozit a napisat’
udaje odosielatel’a listu. Podobne bolo treba vytvorit’ patu dokumentu. V d’alsej ¢asti bolo potrebné
spravne upravit’ adresu adresata a potom vyplnit’ odvolavacie idaje pomocou tabulatora. Nasledne
napisat’ slovo Vec a heslovité vyjadrenie obsahu listu. V d’al$ej ¢asti bolo potrebné Stylisticky spravne
sformulovat’ obsah listu pouzitim administrativneho $tylu. V zavere bolo treba dat’ peciatku podpis
a meno zodpovedného pracovnika. Vo vsetkych tychto ukonoch bolo treba dodrzat’ STN 01 6910
Jednotlivi ¢lenovia klubu tento obchodny list vypracovali v rekordnom Case a na vysokej kvalitativne;j
urovni po stranke formalnej aj obsahovej. Ini ¢lenovia, si odniesli praktické skiisenosti, ktoré uplatnia
pri d’alSej svojej praci s dokumentami na vyucovani alebo priprave na vyucovanie.

13. Zavery a odporucania:
Zaver

Clenovia pedagogického klubu pre IKT si na stretnuti zopakovali tvorbu textového dokumentu
v MS Word. Efektivne vyuzili ¢as na skvalitnenie tvorby obchodného alebo tiradného listu po stranke
formalnej a obsahovej za dodrzania STN 01 6910.

Odporucania

Vediet prakticky a efektivne vytvarat’ textové dokumenty a jednotlivé formatovacie nastroje, ktoré
pontka textovy editor Word. Zefektiviiovat’ pracu s textovym editorom a maximalne vyuZzivat’ ¢as
pocas vyucovania, pri priprave na vyucovanie aj pri administrativnej ¢innosti ucitel'a a triedneho
ucitela.




14. Vypracoval (meno, priezvisko) Ing. Katarina Hovanova
15. Datum 19. 1. 2022
16. Podpis
17. Schvalil (meno, priezvisko) Ing. Dana KerekeSova
18. Datum 19. 1. 2022
19. Podpis

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 prezen¢na listina ucastnikov stretnutia pedagogického klubu.
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19.

V riadku Prioritna os — Vzdelavanie

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

V riadku Prijimatel’ - uvedie sa nazov prijimatela podl'a zmluvy o poskytnuti nenavratného
finan¢ného prispevku

V riadku Nazov projektu - uvedie sa uplny nazov projektu podla 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 daného klubu
ucitel’ov, ktory je totozny s datumom na prezencnej listine

V riadku Miesto stretnutia pedagogického klubu - uvedie sa miesto stretnutia daného klubu
ucitelov, ktory je totozny s miestom konania na prezencnej 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 webov stranku,
kde je sprava zverejnena

V riadku Manazérske zhrnutie — uvedu sa kI'i¢ové slova a stru¢né zhrnutie stretnutia klubu

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

V riadku Zavery o odporicania — uvedu sa zévery 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 schvalenia spravy o ¢innosti

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



