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EU penize SSPiZe Novy Ji¢in
Cislo a nazev $ablony kli¢ové aktivity:
111/2 Inovace a zkvalitnéni vyuky prostfednictvim ICT

SADA DIGITALNICH U CEBNICH MATERIAL U

Sablona_gislo Sablony_¢islo sady_g&islo

projektu Téma sady:

32_1_S2_0906 IKT - textovy editor

Ur&eno pro obory:

16-01-M/01 Ekologie a biologie 23-51-H/01 Strojni mechanik (zdmecnik)
X  23-44-1/01 Mechanik strojl a zafizeni 23-52-H/01 Nastrojaf
X  41-41-mM/01 Agropodnikdni 23-56-H/01 Obrébéc¢ kovi
X 64-41-1/51 Podnikani 33-56-H/01 Truhlar
36-52-H/01 Instalatér
23-51-E/01 Strojirenské prace 36-64-H/01 Tesaf
36-67-E/02 Stavebni prace 36-67-H/01 Zednik

41-55-H/01 OpravaF zemédélskych stroji
Digitalni ucebni materidly v sadé:

32.1.S1 0906 D1 Popis programu, hlavni obrazovka
32151 0906 D2 Tlacitko Office, panel rychly pristup
32.1.S1 0906 D3 Vytvoreni a nastaveni dokumentu
32_.1.S1 0906 D4 UloZeni a tisk dokumentu

32_.1.S1 0906 D5 Pohyb po dokumentu, schranka
32_1.S1 0906 D6 Kontrola pravopisu

32151 0906 D7 Hleddni a hromadné nahrazovdni textu
32151 0906 D8 Formdtovani pisma

32.1.S1 0906 D9 Formdtovdni odstavci

32151 0906 D10 Formdtovadni textu - cviceni
32_.1.S1 0906 D11 Ohraniceni a stinovdni textu
32_1.S1 0906 D12 Seznamy

32_.1.S1 0906 D13 Vicedrovriové seznamy

32.1.S1. 0906 D14  Seznamy - cviceni

32.1.51 0906 D15  Styly

32.1.S1.0906 D16  Obsah

32_.1.S1 0906 D17  Styly a obsah - cviceni

32.1.S1 0906 D18  Prdce s tabuldtory

32_1.S1 0906 D19 Prdce s tabuldtory - cviceni
32_1.S1 0906 D20 Tabulky1 - ndvrh
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Projekt: CZ.1.07/1.5.00/34.0906
EU penize SSPiZe Novy Ji¢in
Cislo a nazev $ablony kli¢ové aktivity:
111/2 Inovace a zkvalitnéni vyuky prostfednictvim ICT

SADA DIGITALNICH U CEBNICH MATERIAL U

Sablona_gislo Sablony_¢islo sady_g&islo

projektu Téma sady:

32_1_S3_0906 IKT - textovy editor

Ur&eno pro obory:

x 16-01-M/01 Ekologie a biologie 23-51-H/01 Strojni mechanik (zdmecnik)
X  23-44-1/01 Mechanik strojl a zafizeni 23-52-H/01 Nastrojaf
X  41-41-M/01 Agropodnikdni 23-56-H/01 Obrébéc¢ kovi
X 64-41-1/51 Podnikani 33-56-H/01 Truhlar
36-52-H/01 Instalatér
23-51-E/01 Strojirenské prace 36-64-H/01 Tesaf
36-67-E/02 Stavebni prace 36-67-H/01 Zednik

41-55-H/01 OpravaF zemédélskych stroji
Digitalni ucebni materidly v sadé:

32.1.S1 0906 D1 Tabulky2 - rozloZeni a dalsi upravy
32151 0906 D2 Tabulky - cviceni

32.1.S1 0906 D3 Zdhlavi a zapati

32_.1.S1 0906 D4 Kliparty a obrdzky 1

32_.1.S1 0906 D5 Kliparty a obrdzky 2

32151 0906 D6 Kliparty - cviceni

32_1.S1 0906 D7 Tvary

32151 0906 D8 Tvary - cviceni

32151 0906 D9 Textové pole

32.1.S1 0906 D10  Objekty SmartArt

32_.1.S1 0906 D11 Organizacni diagramy

32_1.S1 0906 D12 Grafy

32.1.51 0906 D13  WordArt

32.1.S1 0906 D14  Rovnice a symboly

32_1.S1 0906 D15 Tvorba hromadné korespondence 1
32_1.S1 0906 D16 Tvorba hromadné korespondence 2
32_1.S1 0906 D17 Hromadnd korespondence - cviceni
32.1.5S1 0906 D18  Hromadnd koresp. - obdlky a stitky
32_1.S1 0906 D19 Hromadnd korespondence - stitky
32.1.51 0906 D20  Stitky a obdlky - cviceni
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ANOTACE - MOZNOSTI VYUZITi DUM
32_1 S2 0906 IKT - textovy editor

111/2 Inovace a zkvalitnéni vyuky prostrednictvim ICT

Digitalni ucebni materialy v sadé:

Anotace - poznamky k vyuZziti materialu:

D1 Popis programu, hlavni obrazovka DUM obsahuje vymezeni pojmu textovy editor, struc¢nou historii vyvoje
textového editoru Word, fungovdni online textového editoru, popis obrazovky

D2 Tlacitko Office, panel rychly pristup DUM obsahuje: popis vybranych mozZnosti nabidky pod tlacitkem Office,
objasriuje funkce a individudlni nastaveni panelu Rychly pristup a obecnd

D3 Vytvoreni a nastaveni dokumentu DUM obsahuje vykla-a-’ bostupl“l spjatych s praci na novém dokumentu v
textovém editoru. Vysvétluje vyhody pouZziti Sablony a obsahuje cviceni ta toto

D4 UloZeni a tisk dokumentu DUM obsahuje popis nejcasteji vyuZivanych formdtu pro ukldddni dokumentd.
Vysvétluje jak postupovat pri potiebé ukldddni dokumentu do jinych formata.

D5 Pohyb po dokumentu, schrdnka DUM obs-ahuje ndvoé:’y- jak se pohybovat po dokumentu a jak cdsti textu rychle
oznacovat pomoci kldvesovych zkratek nebo pomoci mysi . Vysvétluje postupy

D6 Kontrola pravopisu DUM obsahuje popis zplsobdu, jak kontrolovat pravopis v textovém editoru
Word. Vysvétluje, jak a k cemu vyuZit v textovém editoru tzv. Tezaurus.

D7 Hleddni a hromadné nahrazovadni textu DUM obsahuje vysvétleni moz’nost;', jak v dokumentu efektivné vyhleddvat a
hromadné nahrazovat text pripadné dalsi znaky (téma tzv. wordprocessingu).

D8 Formdtovadni pisma DUM obsahuje detailné rozebird zpisoby a ndstroje pro formdtovdni pisma v
textovém editoru word. Obsahuje cvic¢eni na toto téma.

D9 Formdtovdni odstavci DUM obsahuje vyklad k tématu formdtovdni odstavci v textovém editoru
word. Obsahuje cviceni na toto téma.

D10 Formdtovani textu - cviceni DUM obsahuje cviceni zamérené na zdkladni ¢innosti v textovém editoru.

D11 Ohraniceni a stinovdni textu DUM obsahuje ndvod postupu pri ohraniceni a stinovdni textu (pfipadné
celych strdanek) v textovém editoru word.

D12  Seznamy DUM obsahuje vysvétleni vhodnych postupi pri tvorbé cislovanych i
necislovanych seznama v textovém editoru Word.

D13 Vicetrovriové seznamy DUM obsahuje vysvétleni vhodnych postupi pri tvorbé vicedrovriovych
seznamd v textovém editoru Word .

D14  Seznamy - cvi¢eni DUM obsahuje cviceni zamérené na vytvdreni seznamu v textovém editoru —a
to seznamu cislovanych, necislovanych i vicedrovriovych.

D15  Styly DUM obsahuje vymezeni pojmu textovy editor, struc¢nou historii vyvoje
textového editoru Word. Objasriuje zptsob fungovadni online textového

D16 Obsah DUM obsahuje vysvétleni postupt pri generovdni obsahu v textovém editoru
Word. Obsahuje i cvic¢eni na toto téma.

D17  Styly a obsah - cviceni DUM obsahuje praktickd cviceni zamérend na téma formdtovani pomoci styli
a generovdni obsahu v textovém editoru Word .

D18 Prdce s tabuldtory DUM obsahuje vysvétleni postupd pfi nastavovdni tabuldtord v textovém
editoru Word. Obsahuje i cviceni na toto téma.

D19 Prdce s tabuldtory - cviceni DUM obsahuje praktickd cviceni zamérend na téma psani textu za pomoci
tabuldtord v textovém editoru Word .

D20 Tabulky1 - ndvrh DUM obsahuje vysvétleni postupd pfi vytvareni tabulky a dpravy tabulky

spojené s tlacitky na karté Ndvrh.



ANOTACE - MOZNOSTI VYUZITi DUM
32_1 S3 0906 IKT - textovy editor

111/2 Inovace a zkvalitnéni vyuky prostrednictvim ICT
Digitalni ucebni materialy v sadé:

D1 Tabulky2 - rozloZeni a dalsi upravy
D2 Tabulky - cviceni

D3 Zdhlavi a zdpati

D4 Kliparty a obrdzky 1

D5 Kliparty a obrdzky 2

D6 Kliparty - cviceni

D7 Tvary

D8 Tvary - cviceni

D9 Textové pole

D10 Objekty SmartArt

D11 Organizacni diagramy

D12 Grafy

D13 WordArt

D14 Rovnice a symboly

D15 Tvorba hromadné korespondence 1
D16 Tvorba hromadné korespondence 2
D17 Hromadnd korespondence - cviceni
D18 Hromadnd koresp. - obdlky a stitky
D19 Hromadnd korespondence - Stitky

D20  Stitky a obdlky - cviceni

Anotace - poznamky k vyuZziti materialu:

DUM obsahuje vysvétleni postupd pfi dotvdreni findini podoby tabulky
vytvdrené v textovém editoru Word.

DUM obsahuje praktickd cviceni zamérend na téma tvorby a upravy tabulek v
textovém editoru Word .

DUM objasriuje zplsob prdce s tzv. zéhlavim a zdpatim v textovém editoru
Word. Vysvétluje termin oddil a smysl jeho pouZiti.

DUM obsahuje vysvétleni postupt spojenych s vkladdnim a dpravou obrazki v
textovém editoru word.

DUM obsahuje vysvétleni postupt spojenych s tpravou obrdzki v textovém
editoru word.

DUM obsahuje praktickd cviceni zamérend na téma vkldaddni a dpravy kliparti
v textovém editoru Word .

DUM vysvétleni postupu pri vkladani a dpravé Tvaru v textovém editoru.
Obsahuje i cviceni na toto téma.

DUM obsahuje praktickd cviceni zamérend na téma vkldddni a ndsledné dalsi
upravy Tvard a dalSich objekti v textovém editoru Word .

DUM obsahuje postupy pri vkladani a dpravé tzv. textovych poli. Obsahuje i
cviceni na toto téma.

DUM obsahuje vysvétleni postupd pfi vkldddni a dprave objekti SmartArt.
Obsahuje i cviceni na toto téma.

DUM obsahuje vysvétleni postupd pfi vkldddni a ndsledné upravé tzv.
organizacniho diagramu v textovém editoru Word.

DUM obsahuje vysvétleni postup pfi vkldddni a uprave grafu v textovém
editoru Word. Obsahuje i cviceni na toto téma.

DUM obsahuje vysvétleni postup pfi vkldddni a uprave okrasného pisma
WordArt v textovém editoru Word. Popisuje, nastaveni inicidly a rozdéleni

DUM obsahuje vysvétleni postupd pfi vkladdni a dprave rovnic a vzorct v
textovém editoru Word. Obsahuje i cviceni na toto téma.

DUM objasriuje vyhody pouZiti tzv. hromadné korespondence v textovém
editoru Word. Vysvétluje obecny i konkrétni postup pfi tvorbé hromadné
bUM popi.suje ob\-/y-klé postupy pri ‘dokonéovéni hromadné korespondence,
predevsim prdci se seznamem prijemci hromadné korespondence .

DUM obsahuje praktickd cviceni zamérend na tvorbu dopisi pomoci
hromadné korespondence.

DUM popisuje moZnosti vyuZiti hromadné korespondence k tvorbé obdlek a
Stitku.

DUM obsahuje praktické cviceni na komplexni ipravu dokumentu v textovém
editoru. Ukoly cviceni jdou napfi¢ riznymi tématy.

DUM obsahuje praktické cviceni na komplexni ipravu dokumentu v textovém
editoru. Ukoly cviceni jdou napfi¢ riznymi tématy.



