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ABSTRAKT

Prace je zaméfena na zpracovani podkladi pro vyuku textovych editori na
sttednich Skolach. Soucasti prace jsou vytvorené pracovni listy s feSenim, prezentace
k vyuce a metodické materidly k textovému editoru Microsoft Word, jenz je soucasti
Office 365. V teoretické Casti je popsan ramcovy vzdélavaci program a historie textovych
editorii, véetné softwaru Microsoft Word. V praktické Casti je proveden vyzkum nejcastéji
pouzivanych textovych editori na stfednich Skolach. Poté je vytvofen navod, jak
s textovym editorem zachazet i postup feSeni jednotlivych uloh. V zavéru je uskuteénén

vyzkum, jehoz cilem bylo ziskat zpétnou vazbu od ucitelti.

Klicova slova: RVP, Microsoft Word, ECDL, LibreOffice Writer

ABSTRACT

The work is focused on the processing of materials for teaching text editors at
secondary schools. Part of the work are created worksheets with solutions, presentations
for teaching and methodological materials for the text editor Microsoft Word, which is part
of Office 365. The theoretical part describes the framework educational program and the
history of text editors, including Microsoft Word software. In the practical part there is a
research of the most frequently used text editors in secondary schools. Then a guide is
created on how to handle the text editor and the procedure for solving individual tasks.

Finally, research is carried out to obtain feedback from teachers.

Keywords: RVP, Microsoft Word, ECDL, LibreOffice Writer
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UvVOD

V teoretické cCasti prace bude nejdiive popsdna kurikularni reforma, poté bude
zacileno na rdmcovy vzdélavaci program pro stiedni Skoly, jehoz zamérem bude vzhledem
k ménicim se revizim v oblasti RVP rozebrat odborné¢ kompetence a kompetence k uceni.
Popsan bude konkrétné obor Informacni technologie, dale koncept v oblasti digitalni

gramotnosti ECDL, historie a textové editory Microsoft Word a LibreOffice Writer.

V praktické casti bude proveden vyzkum zaméfujici se na nejCastéji pouzivané
textové editory na stfednich Skolach. Poté budou v praktické Casti popsany jednotlivé
ukony, mezi které spadaji naptiklad interaktivni formulafe. V névaznosti na to budou
zpracovany pracovni listy s feSenim, které si kladou za cil ovéfit znalosti studenti. Dale
budou vytvoreny prezentace, za ucelem usnadnéni vykladu ucitelim, prezentace jsou
vhodny dopln¢k k postuptim popsanych v praktické casti. Poslednim prvkem budou
metodické listy, ty budou mimo jiné popisovat Casovou dotaci vyuky, kompetence
k uceni... Soucasti metodickych listh je také harmonogram vyuky, kde mohou ucitelé
ziskat ptehled, jak by méli pfi vyuce postupovat, ten zaroven nabizi prakticke tipy a rady,
jak studenty motivovat a vtahnout do vyuky. Zaroven jsou zde k dispozici 1 otazky pro

ovéfeni jejich znalosti v zdvéru hodiny.
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I. TEORETICKA CAST
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1 KURIKULARNI REFORMA

Z latinského curriculum (b¢h). Vyznam spociva ve zvySeni a ve zlepSeni kvality
a efektivity ve vzdélavani a efektivity vysledki vzdélavani.
Zamérem jsou predevsim:

1. Snazsi ptistup ke vzdélavani a zajisténi rovnosti ve vzdélavani

2. Individuélni ptistup k potfebam vzdélavanych
3. Celozivotni proces uceni
4

Vzdélavani pro zivot, véetn¢ uplatnéni absolventii na mezinarodnim trhu prace

Dtraz je kladen na zménu cili a obsahu vzdélavani smérem k utvafeni a rozvoji
celozivotnich dovednosti (Kli¢ovych kompetenci-> soubor védomosti, znalosti, dovednosti
a postoju) a k pripravé zaki pro prakticky Zivot.

Zména nastdva 1 u procesu fizeni vzdelavani (pribézna diagnostika a zplsoby
hodnoceni dosahovanych vysledkli). Dale u zakladniho a stfedniho vzdélavani se méni
prifezova témata, kdy se jednd o obsah uciva, jeZ se prolina riznymi predméty a
rocniky vzdélavani (ve formé projektti, blokt ¢i integrace do béznych predméth).

Piprava kurikularni reformy vyvrcholila vznikem NARODNIHO PROGRAMU
VZDELAVANI V CR, tzv. Bilé knihy, spolu se $kolskym zakonem zavadgji do
vzdélavaci soustavy NOVY SYSTEM VZDELAVACICH PROGRAMU.

V ramci legislativniho ramce je KR upravovana podle:
o Zikona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, strednim, vyssim odborném
a jiném vzdélavani (Skolsky zakon)
o Zikon ¢ 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych

zdkonii !

1.1 Systém vzdélavacich programi

1. Narodni program vzdélavani (NPYV)

Zpracovava jej MSMT (dale jen “ministerstvo”), projednava jej s vybranymi odborniky
z védy a praxe, s pfisluSnymi ustfednimi odborovymi organy, piisluSnymi organizacemi

zamestnavatelll s celostatni pisobnosti a s kraji a pieklada jej vlade k projednani.

! PaedDr. Zdenék janalik. Kurikuldrni reforma, kurikuldrni dokumenty, vzdéldvaci programy. Zlin,
[2020]. Prezentace. Univerzita Tomase Bati ve Zliné.
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2. Kurikularni dokumenty jsou tvoieny na dvou urovnich:

» Statni — v podob¢é Narodniho programu vzdélavani a Ramcovych vzdélavacich
programi (RVP)

> Skolni — vpodob& Skolnich vzdé&lavacich program@t (SVP), podle kterych

se uskutecnuje vzdelavani v konkrétni skole

NARODNI PROGRAM VZDELAVANI

RAMCOVE VZDELAVACI PROGRAMY

STATNI predskolni zakladni stfedni ostatni
UROVEN  ‘zddavén vadélévani vadélévani vaddlavant
—_ —_
— ™1 Rvwzv RVP G RVP ZUV
pifloha RVP GSP

RVP 2VeLMP y
= | RVP SOV it

SKOLNI  SKOLNi vZDELAVAC PROGRAMY ZPRACOVANE PODLE RVP
UROVEN  SKOLNI VZDELAVACI PROGRAMY, PRO NEZ NEBYL VYDAN RVP

Schéma 1 - Systém kurikularnich dokumenti

Obrazek 1 Systém kurikularnich dokumentt 2
1.2 Vzdélavaci programy

1. Ramcovy vzdélavaci program

RVP vymezuji povinny obsah, rozsah a podminky vzdélavani, které jsou zavazné
pro tvorbu skolnich vzdélavacich programi, hodnoceni vysledkii vzdélavani déti a zakd,
tvorbu a posuzovani ucebnic a ucebnich textll. Jednd se o zavazny zéklad stanoveni
finan¢nich prostredk.

Ramcovy vzdélavaci program stanovi konkrétni cile, délku, profesni profil, zasadu
pro tvorbu SVP, materialni a personalni podminky, podminky bezpeé¢nosti, ochrany a
zdravi... Musi odpovidat nejnovéjSim poznatkiim v oblasti védeckych disciplin,
pedagogiky a psychologie. Vydava jej MSMT a piislu§nd ministerstva. Ministerstvo
zaroven provadi veSkeré zmény 1 zvefejnéni a vydava jej zplsobem, ktery umoziuje
dalkovy pftistup.

2. Skolsky vzdélivaci program

2 PaedDr. Zdenék Janalik. Kurikuldrni reforma, kurikuldrni dokumenty, vzdéldvaci programy. ZIin,
[2020]. Prezentace. Univerzita Tomase Bati ve Zliné.
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Podle SVP se uskuteéiiuje vzdélavani v jednotlivé §kole a §kolském zatizeni (vefejné
dokumenty pro pedagogickou i nepedagogickou Cinnost), vydava jej reditel Skoly nebo
Skolského zarizeni. Je dale upravovan skolskym zakonem podle &5.

3. Akreditovany vzdélavaci program

Podle akreditovaného vzdélavaciho programu se uskutecnuje vyssi odborné vzdélavani

v kazdém oboru vzdélani v jednotlivé vyssi odborné gkole.>

1.3 Ramcovy vzdélavaci program

Je upravovan zdkonem €. 561/2004 Sb., o predSkolnim, zdkladnim, sttednim, vyS$Sim
odborném a jiném vzdélavani. Lze jej charakterizovat jako statni kurikularni dokument.
V souvislosti se zaméfenim konkrétniho oboru vzdélavani je stanoven odborny i
vSeobecny obsah vzdélavani, ktery je povinny. Dale je to délka, forma, urcité cile a
profesni profil, podminky ukoncovani i celkového pribehu vzdélavani. Rovnéz nesmi

chybét vymezeni zésad tvorby skolnich vzdélavacich programt.

Dtraz je kladen na aktudlni informace z oblasti védnich disciplin, jejichz cilem
s pomoci vzdélavani je umoznit vyuZiti v praxi, véetné zékladi. Nepostradatelnou hodnotu
maji 1 poznatky z psychologie ¢i pedagogiky, které se zabyvaji rozvojem vzdélavaného,
efektivnimi metodami a uspofddanim vzdélavani z pohledu organizace. Vytvofeni
rdmcového vzdélavaciho programu (dale jen RVP), je pod zaStitou ministerstev a
odbornikil praxe, védy 1 vySe zminénych dvou oblasti z psychologie a pedagogiky. Po
konzultaci s ministerstvy, RVP vydava opravnéné ministerstvo. V navaznosti na rdmcovy
vzdélavaci program a ndlezit¢ predpisy jsou jednotlivymi Skolami tvofeny Skolni

vzdélavaci programy.*

1.4 Ramcovy vzdélavaci program pro stiedni Skoly

Hlavnim cilem je pedagogickd samostatnost Skol, z tohoto diivodu formuluji pouze

nezbytné vystupy a nastroje jakymi jich 1ze dosdhnut. Metody, kterymi jich lze uskutenit

3 PaedDr. Zdenék Janalik. Kurikuldrni reforma, kurikuldrni dokumenty, vzdéldvaci programy. ZIin,
[2020]. Prezentace. Univerzita Tomase Bati ve Zliné.

4 RAMCOVE VZDELAVACI PROGRAMY. Ndrodni tstav pro vzdéldni [online]. Praha 10: © NUV -
Narodni Ustav pro vzdélavani, © 2011 - 2021 [cit. 2021-04-02]. Dostupné z:
http://www.nuv.cz/t/rvp
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jsou v kompetenci jednotlivych skol. Nesmi byt opomenuto nasledné jednodussi zatazeni

student®i na trh prace, schopnost dal$iho vzd&lavani se ¢i pozdéjsi rekvalifikace.’

1.5 obor Informacni technologie

Vzhledem k chystanym revizim vi¢i RVP, které maji do 1. zafi roku 2020 stfedni Skoly
zaclenit do svych $kolnich vzdé&lavacich programii® budou zde diikladné rozebrany odborné
a klicové kompetence. Velkou vahu prikladdm praveé digitalni kompetence na nez by se
m¢l klast, vzhledem k velkému rozmachu digitdlnich technologii a souc¢asné na zaklad¢

konzultace s garantkou v praktické ¢asti prace.

1.5.1 Odborné kompetence

vvvvvv

vzdélavani. Mezi prvni z nich se da zaradit:
a) Navrh, sestaveni a nasledna udrzba hardwaru

Vybér konkrétniho hardwaru v zavislosti na danych parametrech, jeho funkci a ucelu,
ke kterém je pouzit. Rozpoznat poruchu hardwaru a stanovit néalezité prostfedky urcené

k navrhu a stanoveni vykonnosti podle situace na kterou je pouZit.
b) Prace se zakladnim programovym vybavenim

Dulezitda je schopnost rozliSit pozadovany operacni systém, umét provést jeho
diagnostiku a vhodné jej také zvolit. Provést pokrocilé nastaveni podle potieb uZivatele,
spravné jej nainstalovat i nakonfigurovat. Zde je vhodné mit zakladni znalost licenci
programu. Byt oporou uzivateliim pfi praci se zakladnim programovym vybavenim. Zvolit
a pouzit pfijatelny systém zabezpeceni dat, aby se zamezilo jeho zneuziti a zastitit data,

aby se predeslo poskozeni.

> MINISTERSTVO SKOLSTVI, MLADEZE A TELOVYCHOVY: Rdmcovy vzdélavaci program pro obor
vzdélani: 18 - 20 - M/01 Informacni technologie. Edu.cz [online]. Praha 1: Ministerstvo Skolstvi,
mlddeze a télovychovy Ceské republiky, 2020 [cit. 2021-04-02]. Dostupné z
https://www.edu.cz/wp-content/uploads/2020/12/18-20-M01-Informacni-technologie-s-
revizemi.pdf

¢ Stredni odborné skoly cekaji zmény - novy web pomdize ucitellm s novinkami ve
vyuce. Edu.cz [online]. Praha 1: Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy, 2021 [cit. 2021-
04-02]. Dostupné z: https://www.edu.cz/stredni-odborne-skoly-cekaji-zmeny-novy-web-
pomuze-ucitelum-s-novinkami-ve-vyuce/



https://www.edu.cz/stredni-odborne-skoly-cekaji-zmeny-novy-web-pomuze-ucitelum-s-novinkami-ve-vyuce/
https://www.edu.cz/stredni-odborne-skoly-cekaji-zmeny-novy-web-pomuze-ucitelum-s-novinkami-ve-vyuce/
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¢) Priace s aplika¢nim programovym vybavenim

Zde je zadouci cilené zvolit programové vybaveni, aby bylo zajisténo splnéni ucelu, ke
kterému je pouzito. Instalace, konfigurace ¢i schopnost spravovat toto aplikacni
programové vybaveni by mélo byt samoziejmosti. Také jako v pfedchozim zminéném je
dilezité byt oporou uzivateliim pfi praci a umét toto programové vybaveni pouzit. Vytycit
rizika bezpecnosti, a zajistit tak bezpecnost uzivatelti, informacniho sytému a ukladanych

informaci.
d) NavrZeni, administrace i realizace po¢itacovych siti

Pozadovana je konfigurace sitovych prvki, realizace a néavrh pocitacovych siti
k situaci, ke které budou vyuzivany. To vSe musi byt v souladu s pravidly ochrany

osobnich tdajl a kybernetické bezpecnosti.

1.5.2 Klicové kompetence
a) Kompetence k uceni

Cilem vzdélani je snaha efektivné vyhodnotit pokrok a vysledky, kterych studenti
doséhli, stanovit si cile a potfeby budouciho vzdélavani. Absolventi by méli dosahnout
kladného vztahu ke vzdé€lani i uceni. Dosahnout Ctenédiské gramotnosti, efektivni prace
s textem, najit a tfidit informace, byt schopni analytického a studijniho ¢teni. Poslouchat
prednésku nebo vyklad, veskeré mluvené projevy, tak, aby jim byly schopni porozumét.
Uplathovat své zkuSenosti, v€etné zkuSenosti ostatnich lidi a vyuzivat Sirokou Skélu
infomacnich zdroji ke svému uceni. Zdarné sledovat a zhodnotit progres dosahovani cili
svého uceni, pfijimat hodnoceni vysledkd od jinych lidi, kterych doséhli v rdmci svého
uceni.

b) Kompetence k FeSeni problémii

Cilem vzdé€lani je snaha samostatné fesit pracovni i mimopracovni problémy, které jsou
v zivoté bézné. Absolventi by méli porozumét zadani prace, poznat v em spociva
problém, zjistit informace, které potiebujeme k jeho feSeni, navrhnout varianty, nebo
zpisoby, kterymi lze problém feSit, provést jeho vyhodnoceni, vcetné zdivodnéni a
zkontrolovat spravnost i vysledky, kterych bylo dosaZeno. Prosadit mySlenkové operace a
odli$né metody mysleni (empirické, matematické ¢i logické). Podilet se na tymovém feSeni

problému s ostatnimi jedinci. Zvolit vhodné pomucky i prostfedky (techniky a metody 1
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literaturu ke studiu) pro splnéni dil¢ich aktivit. Vyuzit védomosti a zkuSenosti ziskanych

v pfedchozi dobg.
¢) Komunikativni kompetence

Cilem vzdélani je schopnost vyjadfovani se absolventii v ustni i pisemné formée
v rozli€nych pracovnich, Zivotnich nebo ucebnich situacich. Absolventi by m¢li byt
schopni vyjadiovat se na zakladé¢ komunikaéni situace pfiméfené v mluvené i pisemné
podob¢ a nalezité se reprezentovat. Vyjadtit nazory souvisle a zietelné jazykovou spravnou
formou 1 v uspofadané pisemné varianté. Aktivni Gcast v diskusich a obhajoba vlastnich
postoju ¢i formulace nazori je pro n€ rovnéz zadouci. Zpracovavat odborna nebo bézna
témata jako souvisly text, pracovni dokumenty nebo pisemnosti z oblasti administrativy.
Zachovavat stylistickou ¢i jazykovou normu, nebo odbornou terminologii. MySlenky 1
textové udaje, nebo projevy lidi naptiklad z porad, prednasSek ¢i diskusi ukladat pisemnou
formou. Dbat na projevy dané kultury i chovani a v souladu s timto se také vyjadiovat a
vystupovat. Ovladat nejméné jeden cizi jazyk, aby bylo dosazeno jazykové zpusobilosti
nutné pro komunikaci v cizojazy¢ném prostiedi. V zavislosti na charakteru, uplatnéni a
potiebach odborné kvalifikace dosdhnout jazykové zptlisobilosti nutné pro pracovni
uplatnéni. Pochopit benefity znalosti cizich jazykli pro uplatnéni v zivoté i v kariéie a

v ramci celozivotniho u€eni byt motivovani k prohlubovani
d) Kompetence k pracovnimu uplatnéni a podnikatelskym aktivitam

Cilem vzdélani je vyuziti odbornych 1 osobnostnich pfedpokladii u absolventa, aby byli
schopni pozitivné rozvijet svou profesni kariéru, najit uplatnéni na trhu prace a podporovat
rozvoj celozivotniho uceni. Stim souvisi pfipravenost absolventli pfizplsobit se
flexibilnim podminkam v pracovnim odvétvi. Mit odpovédnost ke vzdélani 1 k individualni
profesni budoucnosti. Promyslen¢ a se zodpovédnosti si vybrat sviij budouci profesni a
vzdelavaci cil. Mit skute¢nou predstavu o podminkéch v konkrétnim oboru, pozadavcich,
které klade zaméstnavatel na zaméstnance, platovém ohodnoceni a dokazat je porovnat se
svymi piedpoklady a predstavami. Umét vyhodnotit a ziskavat informace o ptilezitostech
ve vzdélani €i v praci a vyuzivat zprostiedkovatelské sluzby z oblasti vzdélavani i préce.
Dalsim ptedpokladem absolventll je schopnost prezentovat své profesni cile, odborny
potencial, komunikovat s potencionalnimi zaméstnavateli vhodnou formou. Znat obecna
prava 1 povinnosti pracovnikli a zaméstnavateli. Mit povédomi o etickych, osobnostnich,

pravnich i administrativnich strankdch osobniho podnikani. Byt schopen pfileZitosti



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 18

v podnikani vyhledat a posoudit spole¢né se svymi moznostmi a predpoklady i s realitou

prostiedi na trhu.
e) Digitalni kompetence

Cilem je vyuziti digitalnich technologii ze strany absolventa tvofive, kriticky, sebejisté
a bezpecné v ramci svého volného ¢asu, pfi zapojeni do spole¢enského Zzivota i uceni.
Predpokladem absolventa je dale ovladani softwaru, siti a rGznorodych digitalnich
technologii, uvédomovat si rizika i ptilezitosti, které se s nimi spojuji, omezeni a ucinky.
Nutnosti je bezpecnd a zodpovédnd prace podle danych pravidel. Rovnéz se vyzaduje
kriticky pfistup k digitdlnim technologiim se zvédavosti a srozmyslem. Vyuziti
technologii k individudlnimu osobnimu rozvoji a celozivotnimu uceni. Vyuzivat
modelovani i algoritmické postupy, tak, aby se zdarné vyftesil problém. V digitalni podobé
pracovat s informacemi, s obsahem ¢i daty efektivng, ti€eln¢ a bezpecné&. Pouzivat digitalni
technologie také ke komunikaci. Za pomoci téchto technologii podpofit podnikatelské,
pracovni ¢i spolecenské cile, svou vlastni kreativitu, aktivni ob¢anstvi nebo také spolupraci

s ostatnimi.’

1.6 Stredni odborné vzdélavani

Tvorba a ovéfovani pilotnich SVP na vybranych SOS a SOU v roce 2005 (Pilot S).
Cilem bylo ziskat zpétnou vazbu pro pripadné upravy RVP i podporit nepilotni Skoly

p¥i tvorbé a realizaci SVP.

4 cile formulované komisi UNESCO:

1. U¢it se poznavat

2. Ucit se ucit

3. Ucit se byt

4. Ucit se Zit s ostatnimi

PoZzadavky na odborné vzdélavani a zpiisobilosti (kompetence) absolventii:
e Vychéazeji z pozadavka trhu prace popsanych v profesnich profilech a

kvalifikaénich standardech

718 - 20 - M/01 Informaéni technologie. Edu.cz [online]. Praha 1: MINISTERSTVO SKOLSTVI,
MLADEZE A TELOVYCHOVY, 2020 [cit. 2021-04-02]. Dostupné z: https://www.edu.cz/wp-
content/uploads/2020/12/18-20-M01-Informacni-technologie-s-revizemi.pdf



https://www.edu.cz/wp-content/uploads/2020/12/18-20-M01-Informacni-technologie-s-revizemi.pdf
https://www.edu.cz/wp-content/uploads/2020/12/18-20-M01-Informacni-technologie-s-revizemi.pdf
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RVP u odborného vidélavani:

>

>
>
>

Pro kazdy obor vzdélani vznikl samostatny RVP

Ptiblizné 280 Sifeji koncipovanych obora

Ptipraveny v n¢kolika fazich v Narodnim dstavu odborného vzdélavani

Jsou zpracovany tak, aby zajistovaly srovnatelnou urovein odborného vzdélavani a
ptipravy vSech absolvent

Kladou dtraz na vyznam vSeobecného vzdélani pro rozvoj zakl a na jeho

prapravnou funkci pro odborné vzdélavani

Odborné kompetence u odborného vzdélavani:

>

Pocet a vycet se dle profilu absolventa 1i8i (vyrabét, oSetfovat, udrZzovat a opravovat

nastroje )

Profil absolventa:

>

Poskytuje informace o odbornych a osobnostnich kvalitdch absolventa a pracovnich
¢innostech

Specifikuje kompetence absolventa a vysledky vzdélavani vymezené v RVP z
hlediska zamért skoly

Obsahuje: nazev a adresa Skoly, zfizovatel, nazev SVP, kod a nazev oboru

vzdélani, popt. ndzev odborného zameéteni

4 priifezova témata:

1.

2.

Obcan v demokratické spolecnosti
Clovék a zivotni prostiedi
Clovek a svét prace

Informaéni a komunikaéni technologie ®

1.7 Technicky web — metodici

Web technicka vychova sjednocuje ucitelé v predmétu pracovni ¢innosti na zékladni

Skole. Nabizi podplirné materidly v ramci technické vychovy a jejichz prostfednictvim se

snazi o inovaci. Spousta Skol bere praktické ¢innosti v ramci predmétu vytvarné vychovy a

8 PaedDr. Zdenék Janalik. Kurikuldrni reforma, kurikuldrni dokumenty, vzdéldvaci programy. Zlin,
[2020]. Prezentace. Univerzita Tomase Bati ve Zliné.
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stale vétsi rozmach maji v dnesni dob€ Informacni technologie. Tento web nabizi digitalni
ucebni materidly, jejichz cilem je Sirokd vyuzitelnost i kdyz byly prioritné ureny pro
digitalni tabule. Stranky nabizeji velmi Zadouci spojeni moznosti digitalnich technologii a

praktickych ¢innosti, jenZ poskytlo Zakéim novy rozmér ve vyuce.” '

w| 2] & F3  PRACOVNI CINNOSTI

INVESTICE DO ROZVOUE VZDELAVANI

KOVY -technické materialy

Nizey koly Zékladni $kola a Matefskd Skola Tatenice
Registracni Eislo projektu CZ.1.07/1.1.28/01.0021

Nizev projektu Bliz k femeshima technickym obortm
Jméno autora Magr, Petr Vitasek

Roénik 9.

Vadelivaci oblast téma PC - Price s technickymi materidly - KOVY
Datum 4.9.2012

Metodicky list/anotace Kovy patii mezi daki dilezité primyslové

technické materialy. Zaci se seznami s
jednotlivyni druhy kovi, jejich viastnostmi,
Virobou a Zracovénin. Zamine sc na
vjrobu a zpracovini oceli a momosti jejiho
daliho zpeacovini

/ Vypracoval: Mgr. Petr Vitasek

Obrazek 2 Nahled materiala

mf|

1.8 ECDL/ICDL

Jedné se o evropsky projekt pod zkratkou ECDL (European Certification of Digital
Literacy), jeZ v dneSni dob& predstavuje certifikacni a vzdélavaci koncept v oblasti
digitalnich technologii, ktery dosahl vzhledem k zachovani kvality trvalé udrZitelnosti.
S tim souvisi mezinarodni oznaceni ICDL (International Certification of Digital Literacy).
V ramci mezinarodné uznavanych sylabl definuje obsah vzdélani v zavislosti na soucasné

potiebé béZného Zivota ve spole¢nosti, trhu prace a v oblasti pfenositelnych digitalnich

% PRACOVNI CINNOSTI INOVACE A VYUKA V PRAXI. TECHNICKA VYCHOVA NA ZAKLADNI
SKOLE [online]. Z&kladni kola a MateFska kola Tatenice: Mgr. Petr Vitasek, [Nedat.] [cit. 2021-
04-02]. Dostupné z: https://www.technickavychova.cz/

10 Kovy - technické materialy. PRACOVN/ CINNOSTI INOVACE A VYUKA V PRAXI. TECHNICKA
VYCHOVA NA ZAKLADNI SKOLE [online]. Z&kladni 3kola a MateFska 3kola Tatenice: Mgr. Petr
Vitasek, 2012 [cit. 2021-04-02]. Dostupné Z:
https://www.technickavychova.cz/dokumenty/9_roc/01_Kovy_technicke_materialy.pdf
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dovednosti a znalosti. Vysledky se ovéfuji formou ECDL zkousky, jez je brana za

nezavislou, uznévanou, objektivni a standardizovanou metodu.

ECDL

Czech Republic

Obrazek 3 Logo ECDL

Samotny koncept zohlednuje veskeré oblasti bézného zivota, v kterych najdou
digitalni technologie vyuziti. Na to uzce navazuji certifikaéni 1 vzdélavaci programy
podporujici digitdlni kompetence. Programy pro zaméstnané, nezaméstnané, digitalni
vyloucené osoby, studenty stfednich Skol a zaky zakladnich skol, ale najdou zde i uplatnéni
odbornici nebo $irokad vefejnost. Ovéfeni znalosti je skrze praktické zkousky v realném
prostfedi pii vyuziti internetu, lokélnich siti, riznorodych opera¢nich systémi, béznych
aplikaci, notebookd, tabletti nebo mobilnich telefond.

Vystupem je ziskani mezinarodné uznavanych certifikat, jez dokladaji dosazeni
konkrétni kvalifikaéni trovné v ramci prace s digitdlnimi technologie a jsou povaZzovany za

mezinarodni standard."'

1.8.1 Word Processing

Radi se do zptisobu zpracovani textu (modul M3), je cilen na upravy a tvorbu béznych
textovych dokumentli v ramci textového editoru. Je urcen Siroké vetejnosti a predpoklada
se schopnost absolventa vytvafet dokumenty malého rozsahu, naformatovat je a pfipravit
pro tisk. Také se predpokladd dovednost vlozeni kresleného objektu, obrazku nebo tabulky
¢i piiprava dokumentu pro ucely hromadné korespondence. Tento typ zkousky a modulu
od roku 1999 je mozné slozit v ramci softwarli LibreOffice Writer, OpenOffice nebo

Microsoft Word.'?

6] konceptu ECDL / ICDL. ICDL [online]. Dublin: ICDL Foundation, © 1999-2021 [cit. 2021-04-
02]. Dostupné z: https://www.ecdl.cz/o_projektu.php

12 7akladni moduly ECDL / ICDL. /CDL [online]. Dublin: ICDL Foundation, © 1999-2021 [cit.
2021-04-02]. Dostupné z: https://www.ecdl.cz/sylaby_basic.php
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1.9 ICT a digitalni technologie

Soucasny postoj ke vzdélani vramci Informacnich a komunikaénich technologii
v zékladnim vzdé€lavani a vétsi Cast ve vzdélavaci oblasti Informatika a informacni
technologie i v informac¢nich a komunikac¢nich technologii pro stfedni odborné vzdélavani
byly zaméfeny pouze na praci s informacemi v zakladu, coz bylo pro ostatni vzdélavaci

obory neudrzitelné.!?

f Clovéika
t  svétprace

Télesna : Matematika

vychova

[ vychova ke : k. T A 4 [ Informatika
zdravi

Vytvarna ; ] 1 Clovék a

vychova E ] 1 jeho svét |

Hudebni

vychova Déjepis

Vychovak
obéanstvi  §

| Pfirodopis

Obrazek 4 Digitalni gramotnost

13 Navrh revizi ramcovych vzdélavacich programii v oblasti informatiky a informaénich a
komunikacnich technologii. NUV [online]. Praha: NPI CR, 2018 [cit. 2021-04-02]. Dostupné z:
http://www.nuv.cz/file/3359/
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2 HISTORIE TEXTOVYCH EDITORU

Textové editory ke zpracovani Cistého textu (plain text) patii v soucasné dobé mezi
nejrozsifenéjsi aplikace. Textové editory jsou soucasti Linuxu i i0S X (TextEdit, Sublime
Text, editor Vim ¢i multiplatformni Atom), ale samoziejmé i opera¢niho systému

Microsoft Windows (Notepad, Ultra Edit — zna¢né vylepSeny nebo také PSPad.

2.1 60 léta

Softwarové aplikace v této dob¢ neexistovali, pocitace méli za ucel pouze
védeckotechnické vypocty a zpracovani dat. PouZity bylo dérné Stity, z toho diivodu nebyla
nutnd zadna interakce s pocitaci. Data byla zpracovana a vystup byl poté formou
magnetické pasky nebo tiskarny. Tyto pocitace byly zkonstruovany pro velka vypocetni
centra, nikoliv kancelafe. Specializované systémy pro kanceldie byly navrhovano
prostfednictvim firem Xerox, IBM nebo Lanier. SlouZzili pouze pro vstup, nasledné se data
zpracovala. Byly konstruovany z upraveného minipoditade. Radkové tiskarny, které se

pouzivali k tisku text byly ureny pro vétsi pocet uzivatelt.

2.2 Radkové editory

Prvotnimi fadkovymi editory bylo umoznéno provadét operace jen s jednim fadkem
textu. Ten musel byt nejdiive vybran (naptiklad cislem) a az poté mohla byt urcena
¢innost, ktera se méla provést (smazani fadku, pfidani textu na zacatek ¢i konec tadku,
vypis fadku na obrazovku — délnopis...). Z tohoto diivodu se nazyvali fadkovymi editory.
V pozdéjsi dobé to byly Glass TTY termindly, kopirujici dalnopisy. Jejich cinnost
spocivala ve vypsani textu na obrazovku nebo odiddkovani. Nicméné€ nedokazali smazat
ani posledni napsany znak, nebo vymazat celou obrazovku, k tomuto ucelu byly
nepouzitelné, pozd¢jsi termindly téchto jednoduchych tikont schopné byly. Za Gplné€ prvni
textovy editor se da povazovat TECO, jeho vznik se datuje na rok 1963. Koéd jeho

programu byl posléze hojné Sifen a upravovan. I kdyz to byl ptivodné jednotadkovy editor,

po upravach ho lze brat za celoobrazovkovy editor.

Dalsim fadkovym editorem byl QED z roku 1965, vyhodou bylo zadavéni editacnich

ptikazl: Insert, Delete, Print..., které byly zadavéany s adresou fadku
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2.3 Textovy editor EDLIN

Tento textovy editor byl jesté soucasti systému Windows XP a veskeré piikazy k
editaci ptes piikazovy fadek a byly ve vétSiné ptipadl zaméfeny na praci s celymi fadky
texu. Jeho moznosti jsou bohuzel znacné omezené. Chybi zde moznost regulérnich

vyrazi.'4

2.4 Kancelarsky balik

V roce 1990 byl pocatek textového editoru Microsoft Office pod oznacenim Office
1. vySel tabulkovy editor Excel, textovy editor Word a program PowerPoint pro praci s
prezentacemi. V roce 1995 vysla Officel.5, jednalo se o aktualizaci tabulkového editoru
Excel. V tom samém roku vysla na svétlo svéta Office 1.6, spolu s dalsi aplikaci navic, e-
mailovym klientem Mail. V 1992 vysla Office 3.0, pozdé&ji s nazvem Office 92. Byla to
prvni aplikace, kde byl pouZit letopocet a zaroven se jednalo a software nejen na disketach,
ale 1 disku CD. Dalsi v potadi byla Office 4.0, vydana ve verzi Standard a Professional.
Standard verze méla k dispozici Word, Excel, PowerPoint a Mail, k verzi Professional
pribyl navic software pro tvorbu databazi Access. V roce 1994 byla vydéana Office 4.3, §lo

o posledni 16bitovou verzi.

S pfichodem Office 95, byl odstranén daj o verzi z ndzvu softwaru a naopak ptidan,
jiz lidem zndmi rok vydani. E-mailové klient byl nahrazen elektronickym didfem Schedule
Plus. Verze Office 97 byla posledni podporujici Windows NT 3.51. S ptichodem roku
1999 se objevila Office 2000 s poctem az 5 edic. V nejvyssi edici byl dostupny program k
vytvotreni webovych stranek FrontPage. Sada Office XP ukoncila éru 90 let 20. stoleti, §lo
o optimalizovanou sadu pro Windows 2000 a Windows XP. Do této verze dale pfibyl
SharePoint a edice Professional Special Edition obsahovala vSechny soucasti, které byly k
dispozici: Publisher, SharePoint, PowerPoint, Excel, Word, FrontPage, Acess, Outlook. S
pfichodem Office 2003 pfisla edice Basic a moZnost pieinstalace na pocitace, vcetné
cenového zvyhodnéni pro pedagogy i studenty. Dalsi v pofadi byly jiz znaméjsi Office
2007, ptedstavovali koncept Ribbon, zalozeny na ptehledném pasu karet. Ze strany
vefejnosti se na jednu stranu setkali s vdékem, diky ptehlednosti a na stran¢ druhé s

nedodrzenim tradi¢niho rozhrani. V ramci této verze bylo 8 edic, véetné slev nejen pro

14 Historie vyvoje textovych editord. ROOT.CZ [online]. Praha 6: Internet Info, 2015 [cit. 2021-
04-02]. Dostupné z: https://www.root.cz/clanky/historie-vyvoje-textovych-editoru/
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pedagogy a studenty, ale i domacnosti. Office 2010 pfispél k reorganizaci edic, snizil se
jejich pocet na 6 a novéjsi edice obsahovali vSechny balicky z predchozich. S verzi 2007 se
stal standardem format Office Open XML, problém byla vSak kompatibilita s ptedchozimi
verzemi pomoci Office Compatibility Pack, avSak zde byl problém, ze uzivatelé o této
verzi bohuzel nevédéli. DalSimi verzi byla Office 2013, ptizpisobena svym vzhledem
Windows 8, tradicni pas karet zde zlstal. Verzi Office 2016 je vyhodné&jsi zakoupit jako

Office 365 s cloudovym ulozistém, piistupu k aplikacim a novym funkcim. !> 1617

U Office 2019 mate stejné jako u predchozich na vybér predplatné Office 365, nebo

trvalou licenci Office 2019 pro jeden pocita¢. Tato sada obsahuje:

o Microsoft Office Word 2019 — zaméfujici se na zpracovani textu, kde lze

shromazd’ovat data napti¢ ostatnimi aplikacemi
o Microsoft Office Excel 2019 — zam¢&tujici se na zpracovani tabulek a grafii
o  Microsoft Office Outlook 2019 — spravce elektronické posty, adresar

o  Microsoft Office Access 2019 — zaméfujici se vytvareni databazi, kartotéky,

zaznamy
e  Microsoft Publisher 2019 — vytvareni publikaci s profesionalnim vzhledem

e Microsoft OneNote — neni soucasti sady Office, dodava se s Windows 108

2.4.1 Office 365
Oproti klasickym verzim Ize Office 365 nainstalovat na 5 zafizeni, je zde podpora
jak obycejnych pocitact, tak i chytrych zatizeni, za zminku stoji také kapacita tlozisté 20

GB, kde je mozné ukladat fotografie, videa, soubory nebo dokumenty p¥imo z aplikaci.'®

15 JANU, Stanislav. Bible MS Office 2013 a 365. Brno: Extra, 2013. ISBN 978-80-7413-268-1.
16 PECINOVSKY, Josef. Office 2016: Privodce uZivatele [online]. Praha: Grada, 2016 [cit. 2021-04-
02]. ISBN 978-80-271-9053-9. Dostupné z: https://www.bookport.cz/kniha/office-2016-2530/

17 Microsoft Office: od roku 1989 do éry smartphon(, tablett a cloudu. LUPA.CZ [online]. Praha
6: Internet Info, 2012 [cit. 2021-04-02]. Dostupné z: https://www.lupa.cz/clanky/microsoft-
office-od-roku-1989-do-ery-smartphonu-tabletu-a-cloudu/

18 PECINOVSKY, Josef a Rudolf PECINOVSKY. Office 2019 [online]. Praha: Grada Publishing,
2019 [cit. 2021-04-02]. Prlvodce (Grada). ISBN 978-80-271-2639-2. Dostupné z:
https://www.bookport.cz/kniha/office-2019-5099/
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2.4.2 Software LibreOffice a OpenOffice

Patii k nejvykonnéj$im a svobodnym open-source kanceldiskym balikim na trhu.
Diky svym ndstrojim umoznuji efektivni a kreativni praci. Obsahuji propojené aplikace:
Writer (textovy procesor), Calc (tabulkovy procesor), Impress (ndstroj na tvorbu
prezentaci), Draw (editor kreseb), Base (databaze), Math (matematické vzorce) a dalsi dilci
moduly. Velkou vyhodou je ceské prostiedi a napoveéda, prace se soubory Microsoft
Office, export do PDF, zdarma, bez licencnich cisel a vyuZzivani oteviené formy

dokument.20%!

2.5 Atom

Textovy editor uréeny pro vyvojare, spolupracujici s Githubem. Podporuje Gpravu
mezi platformami, chytré automatické dopliiovéani, pfedinstalované motivy, které lze

upravovat, nebo vytvofit vlastni, déleni oken, funkce najit a nahradit i dalsi.*?

19 JANU, Stanislav. Bible MS Office 2013 a 365. Brno: Extra, 2013. ISBN 978-80-7413-268-1.

20 Co je OpenOffice | LibreOffice. LibreOffice OpenOffice: portdl uZivatelii LibreOffice a Open
Office [online]. Brno: © CCB, © 2021 CCB, spol. s r. o. [cit. 2021-04-02]. Dostupné z:
https://www.openoffice.cz/openoffice-org

2l Pracujte efektivné, rychle a jednoduse. LibreOffice The Document Foundation [online]. Berlin,
Némecko: The Document Foundation, [Nedat] [cit. 2021-04-02]. Dostupné z:
https://cs.libreoffice.org/discover/libreoffice/

22 ATOM [online]. San Francisco, Kalifornie, USA: © GitHub, [© 2020] [cit. 2021-04-02]. Dostupné z:
https://atom.io/
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II. PRAKTICKA CAST
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3 ANALYZA POUZIVANYCH TEXTOVYCH EDITORU PRI
VYUCE NA STREDNICH SKOLACH A GYMNAZIICH

Za ucelem sbéru dat bylo pouzito kvantitativniho vyzkumu, ve formé dotazniku
urcené¢ho ucitelim stfednich Skol a gymnazii. Dotaznik obsahoval celkem 6 otazek.
Hlavnim cilem bylo zjistit, jaky je nejcastéji pouzivany textovy editor ve vyuce, na jehoz
zaklad¢ budou poté zpracovany podklady pro vyuku. Dale sekundarni cile, tykajici se
pfedmétu a moznosti vyuky. Kviili povaze otazek byly zvoleny ptedev§im oteviené
odpovédi v kombinaci s uzavienymi typy dotazi, jelikoz nebylo mozné ptedvidat Sirokou

Skalu moznych odpovédi.

3.1 Osloveni ucitela

Vzhledem k epidemiologické situaci sbér odpovedi probihal v elektronické podobé
prostfednictvim skupin na socidlnich sitich sdruzujici ucitele stfednich skol a informatiky.
K vytvofeni dotazniku bylo pouzito webové sady Google Forms, kterd je diky
jednoduchosti vhodna k rychlému sbéru velkého mnozstvi dat. Tento zptisob se ukazal

nakonec velmi efektivni, jelikoZ dotaznik vyplnilo 51 respondentii.
3.2 Analyza ziskanych odpovédi

3.2.1 Prehled instituci
Jsem ucitelem stiedni Skoly...

Z poctu 51 respondentti se jednalo celkem o 28 stfednich $kol riznych zaméfeni a
19 gymnazii. VétSina dotazovanych Skol byla kombinovaného charakteru, coz je

zohlednéno 1 v nésledujici tabulce.

Tabulka 1 Prehled instituci

Instituce Pocet
Stredni skola 28
Obchodni akademie 7
Gymnazium 19
Stfedni odborné ucilisté 3
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3.2.2 Zastoupeni textovych editorii ve vyuce
Pro vyuku ve Skole vyuZivam textovy editor...

Nejveétsi zastoupeni mél dle ocekavani Microsoft Word, ktery je soucasti Office
365 uvedlo 37 dotazovanych. Druhy v potadi se umistil Microsoft Word 2019 s poctem
29 odpovedi. Treti nejcastéji pouzivany byl LibreOffice Writer, jehoz pouziti uvedlo 9
respondentli. V mensi mife byly dale uvedeny editory OpenOffice Writer, Google
Dokumenty, nebo starSi verze Microsoft Word. Office 365 povazuji v dnesni dobé za
jakysi standard, napfi¢ firmami a Skolnimi institucemi. Velkou vyhodu vidim
v poskytovani licenci studentim na Skolach zdarma. Jelikoz je LibreOffice Writer
poskytovan bezplatné i ke komercnim ucelim, mohou o ném stfedni skoly premyslet, jako

o vhodné alternativé k vyuce.

Pro vyuku ve Skole vyuZivdm textovy editor...
51 odpovédi

Microsoft Word (soucast Office 365).
Microsoft Word 2019.

LibreOffice Writer.

Google Dokumenty.

OpenOffice Writer.

Microsoft Word 2016.

Microsoft Word 2010.

Messengr, Tems.

Pozndmkovy blok.

Notepad++.

Starsi verze Microsoft Word.

Online editor ve skolnim mailu.

o
v
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o
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Obrazek 5 Graf zastoupeni textovych editorii ve vyuce

3.2.3 Prehled predméti s vyuzitim textovych editora ve vyuce
VySe zminéné textové editory vyuZivam pri vyuce predmétu...

Respondenti ¢asto uvadéeli vyuziti textovych editort pii vyuce i nékolika predméti
zaroven. Nejcasteji byl uveden predmét Informacni a komunikacéni technologie v poctu 19

odpovédi. Na zaklad¢ dat z dotazniku jsem setfidil a stanovil nasledujici kategorie:
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Tabulka 2 Prehled pfedmétd s vyuzitim textovych editort ve vyuce

Predmét Pocet odpovédi

Informacni a komunikacéni technologie 19
Informatika 12

Informatika a vypocetni technika 9

Informacni technologie 5

Aplikovana informacni technologie 4

Vypocetni technika 2

Pisemna a elektronickd komunikace 1

Informacni technologie a masmédia 1

Ostatni (Technologie, Matematika, Fyzika, Ekonomika, Stolni¢eni...) 1

3.2.4 Prehled pouziti textovych editori z hlediska naro¢nosti

Vyucujete pouze zdklady v textovych editorech, nebo pokrocilé prdace s nimi, tzn.

(interaktivni formulare, faktury, objedndvky apod.)?

Prevazovala vyuka pokrocilejsi prace v textovych editorech v poctu 34
dotazovanych, zaklady vyucovalo pouze 24 respondentll. Vzhledem ke kombinovani
ruznych typt Skol, vZdy zaleZelo predevSim na oboru, ro¢niku a zdatnosti zaka, proto byly
zapocitavany 1 ob& varianty. Nekteti ucitelé zde uvedli 1 dopliujici informace, tykajici se

ptimo probirané¢ho tématu (hromadna korespondence a styly).

Tabulka 3 Ptehled pouziti textovych editort z hlediska naro¢nosti

Téma vyuky Pocet odpovédi
Zaklady prace v textovych editorech 24
Pokrocilé prace v textovych editorech 34
Hromadna korespondence 4
Styly 5
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3.2.5 Preference textovych editori pfi vyuce

Pii vyuce dovoluji studentiim pracovat i v jinych textovych editorech, dle jejich

preferenci.

Ve vyzkumu uvedlo 31 respondentli, Ze tuto moznost studentim dava. Textovy
editor poskytovany Skolou preferuje 21 dotazovanych. Vzhledem k piechodu na distan¢ni
vyuku a v ptipad¢ omezeni piistupu k placené verzi textového editoru, by méla byt tato
volba podle mého nazoru studentiim alespont docasn¢ umoznéna. Dale by pak student m¢l
mit moznost si vyzkouset $irSi Skadlu moznych editort, aby ziskal vétsi rozhled a flexibilitu.
Také by mélo byt dovoleno studentovi soucasné pracovat v softwaru, na ktery je zvykly
mimo Skolu, coz si myslim, ze diky zachovani kompatibility mezi rGznymi editory neni

problém.

PFi vyuce dovoluji studentlim pracovat i v jinych textovych editorech, dle jejich preferenci.
51 odpovédi

@ Ano, dovoluji.
@ Ne, upfednostiiuji textovy editor
poskytovany skolou.

Obrazek 6 Graf preference textovych editorti ve vyuce
3.2.6 Nabidka licence Office 365 studentiim po dobu studia zdarma
Nase Skola nabizi studentiim licence Office 365 po dobu studia zdarma.

Jak jiz jsem predtim avizoval, sada Office 365 je ve velké mife spojena
s poskytovanim licence studentim po dobu jejich studia zdarma. Ti mohou tak vyuZzit
textovy editor Word a dalsi pfidruZzené balicky programt (PowerPoint, Excel, Publisher...)
na osobnich pocitacich, coz je vzhledem k probihajici distancni vyuce nedocenitelné.
Z dotazovanych 51 Skol nabizi licenci zdarma 41 a pouhych 10 tuhle moZnost k dispozici

nema.
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Nase Skola nabizi studentim licence Office 365 po dobu studia zdarma.
571 odpovédi

® Ano.
® Ne.

Obrazek 7 Graf nabidka licenci Office 365 studentum zdarma

3.3 Limity vyzkumu

Vzhledem k formé kvantitativntho vyzkumu nebylo moZné ovlivnit pocet
ziskanych odpovédi, zde byla podminkou ochota respondentl dotaznik vyplnit. Dale se
jednalo o problematickou analyzu otevicenych odpovédi, které bylo u nékterych otazek
nezbytné ponechat, z divodu nemoznosti predpoveédét predem celou skalu odpovédi.
Jednalo se predevS§im o vyucovany pifedmét, respondenti zde bohuzZel uvadéli nepresné

¢i jiné informace, které s danymi otdzkami nijak nesouviseli.

3.4 Diskuse

Na zaklad¢ vyzkumného Setfeni u ucitelli stfednich Skol, ve formé& elektronického
dotazniku, byla uvedeno predpokladané pouziti Microsoft Word, jez je soucasti Office
365, jako nejcastéjSiho textového editoru na stfedni Skole, rozsifenost tohoto editoru miize
stézejni, jelikoz na jeho zdkladé budou dale tvofeny materidly pro vyuku, vcetné
pracovnich listd. V potaz bude také bran Microsoft Word 2019 a Libre Office Writer, ktery
muze byt vzhledem k bezplatné licenci v komer¢ni sféfe, zejména pro soukromé Skoly
uzitecny. Dale byl zkouman predmét, v jakém jsou vySe zminéné editory vyuzivany, zde
méli nejvetsi vahu Informacéni a komunikacni technologie a také Informatika. U¢itelé se pfi
vyuce vénuji, jak zékladiim, tak i pokrocilejSim pracim (formulaiim, objedndvkam...)
v textovych editorech, zalezi zde na typu Skoly a ro¢niku. VétSina ucitelti nabizi studentiim

moznost pracovat i v jinych textovych editorech a timto zplisobem si tak mohou dale
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rozsifovat své dovednosti. Rovnéz se potvrdila i druhy predpoklad souvisejici s nabidkou
bezplatnych licenci studentim po dobu jejich studia, kterd jim umoznuje na svych

projektech pracovat i v domacim prostiedi.
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4 KONZULTACE S UCITELI STREDNICH SKOL A GYMNAZII

Za ulelem upfesnéni naplné prace v textovych editorech béhem vyuky a také
¢asového ramce hodin probéhla konzultace s uciteli stfednich skol a gymnazii. Cilem bylo
blize zjistit téma vyuky, cile hodin a jiz zminéné vySe rozloZeni hodin z hlediska Casu.
Jelikoz dotaznik podrobnéji nespecifikoval informace ohledné zaklada a pokrocilejsi prace
v textovych editorech, byla konzultace s uciteli stfednich skol vhodnéjsi. Dozvédél jsem se

tak vice informaci o jejich skolnim vzdélavacim planu i pohledu na vyuku samotnou.

4.1 Osloveni ucitelt a pribéh konzultace

Osloveni ucitelit probihalo opét prostiednictvim skupin na socidlnich sitich, kde se
sdruzuji ucitelé informatiky a stfednich Skol. S vybranym vzorkem poté probéhla
konzultace skrze online chat. Jednalo se celkem o 3 ucitele, gymnazia, stfedni Skoly a
obchodni akademie, ktetfi maji zkuSenosti s vyukou textovych editoril z praxe. Vystupem
jsou tabulky, zaméfujici se na témata a cile vyu€ovacich hodin. Tyto informace byly pro
mé klicové z hlediska rozvrzeni hodin, pro které budou vytvoteny podklady pro vyuky,
spole¢n¢ s pracovnimi listy. Z diivodu ochrany osobnich udaji a s nim souvisejici GDPR,

byl odstranén idaj o ndzvu skoly.

Tabulka 4 Konzultace — Gymnazium

Klinicka skola: Gymnazium

Nazev
predmétu: Informacni komunikacni technologie — IKT
V},‘l::’?::a Téma vyucovaci hodiny Cile vyucovaci hodiny
Druhy textovych editor(i — poznamkovy blok, Prehled SW a aplikaci pro tvorbu a
1. Word, open office, google doc, ... Upravu textovych dokumentt
Druhy textovych editori — poznamkovy blok, Ukazka prostredi textovych SW a
2. Word, open office, google doc, ... aplikaci
Prstoklad, popis klavesnice, druhy
3. Zaklady psani vSemi deseti klavesnice
SW a aplikace pro uceni se psani vsemi
4, Zaklady psani vSemi deseti deseti
Tvorba textovych dokumentl ma
5. Zakladni typograficka pravidla pravidla
Zakladni nastaveni, karty, zobrazeni
6. Prostredi Office Word apod.
7. Format pisma Druhy fontu pisma, nastaveni
Druhy fontu pisma, nastaveni, Urovné
8. Format pisma nadpisu
9. Format pisma Prace s textem
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10. Vzhled a rozloZeni stranky Barva stranky, vodotisk, ohraniceni

Vlozeni a format obrazku, objektu a
11. Vkladani obrazkl, objekttd a tabulek tabulky

RozloZeni pfi tisku, nastaveni okraju,
12. Vzhled a rozloZeni stranky Cislovani stranek

Nastaveni jazyku, revize, kontrola
13. Revize a kontrola spravnosti dokumentu

UloZeni dokumentu do rliznych
14. Sdileni a ukladani formatd, sdileni

Tabulka 5 Konzultace — Stiedni $kola

Klinicka skola: Stfedni Skola

Nazev

predmétu: Informacni a komunikacni technologie

Vyucovaci | Téma vyucovaci ; . p .
. . Cile vyucovaci hodiny
hodina hodiny
Préace se soubory, | Zdk umi vytvofit novy dokument, uloZit ho pod spravnym formatem, zna
teoretické rdzné formaty textovych souborl, ma teoretické povédomi o
1. povédomi kancelarském softwaru.
Zak umi psat ¢esky i anglicky text, zak umi psat zvlastni znaky, Zak umi
vyuZivat symbol( z ASCII tabulky. Zak zna spravné rozlozeni prst(i na
2. Psani textu klavesnici. PiSe vice nezZ jednim prstem.
Pravidla 74k zna typografickd pravidla a umi je vhodné pouZivat, znd €asté chyby
3. typografie v typografii a dava si na né pozor.
Formatovani Zak umi ménit font, Fez, barvu, velikost pisma. Zna patkové a
4, textu bezpatkové fonty a vi, k ¢emu se pouzivaji.
Formatovani
5. odstavce Zak umi zarovndavat odstavce, umi pouZivat fadkovani, odsazeni.
Formatovani
6. stranky Zak umi nastavit okraje podle potfeby, 74k umi pouzivat zahlavi a zapati.
7. Prace s obrazky | Zak umi vloZit, zmensit, zvétsit obrazek, umi ho podle potfeby zarovnat.
8. Prace s tabulkami | Zak umi vloZit a upravit tabulku.
Zak vi, co to jsou styly a k éemu se pouZivaji, umi pouZivat styly
9. Styly prednastavené i nadefinovat nové.
Prace se
zahlavnim a Zak umi pouZivat zapati i zahlavi, umi udélat strankovani, umi ho
10. zapatim upravovat podle potieby.
Automaticky Zak umi vygenerovat automaticky obsah, umi ho formatovat a upravit
11. obsah podle potieby.
Autorsky zakon
12. a citace 74k zna zasady autorského zdkona a umi spravné citovat literaturu.
74k je seznamen se textovymi editory jinych vyrobc(, umi se v nich
orientovat. Zak umi propojit a vyuzivat dalsi programy softwarového
13. Dalsi software balicku.
Zak napi$e semindrni praci a dodrzi veskeré zasady spravného pouzivani
14. Zavérecna prace |textovych editord.
Vyhodnoceni
15. zavérecné prace |Z&ak je sezndmen s chybami, které v praci udélal.
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Tabulka 6 Konzultace — Obchodni akademie

Klinicka skola: Obchodni akademie
Ndazev predmétu: Informacni technologie

Vyucovaci

hodina

Téma vyucovaci hodiny

Cile vyucovaci hodiny

Prace se schrankou

Sjednotit pouzivani schranky pomoci zkratek

Pohyb v textu pomoci

Naucit Zaky pouZivat k praci s textem klavesnici jako

2. klavesnice hlavni prostfedek
Psani specialnich znakl — Typograficka pravidla psani jednotek, znak(, napf.
3. typografie Spojovnik/pomlicka
Ciselné fady A, B, C; nastaveni okraj(, zarovnani textu
4, Formdty stranek a okraje na vysku
Vhodnost pisma bezpatkového, patkového a
5. Pismo — nastaveni ostatnich; kapitalky, indexy
6. Format odstavce Zarovnani, mezery, odsazeni
Vlastnosti odstavce z hlediska
7. typografie Vdovy a sirotci — automatické nastaveni
Odstranovani prazdnych odstavcl a typografickych
8. Nastroj Najit a nahradit chyb
9. Vytvoreni stylu odstavce
10. Upraveni stylu odstavce
11. Cislovani a odrazky
Viceurovnové ¢islovani a
12. odrazky
13. Cislovani, odrazky a styly
14. Zarazky a tabulator Pouziti zarazek pro zarovnani textu
15. Pfevedeni zarazek na tabulku
16. Vytvoreni tabulky
17. Vlastnosti tabulky Zmény ve formatu tabulky, Uprava tabulky
18. Tabulky podle Normy
19. Tabulky podle Normy Procvicovani
20. Tabulky podle Normy Procvicovani
21. Zahlavi a zapati Seznameni
22. Oddily Rozdéleni dokumentu
23. Zahlavi a zapati v oddilech Razna zahlavi/zapati v oddilech a ¢astech dokumentu
24, Vytvoreni obsahu
25. Upravy obsahu Lokalni obsahy — vice obsaht v dokumentu
26. Sloupce Poutziti sloupct
27. Sloupce Vyuziti vice sloupcl a zalomeni textu
Prace s objekty — vkladani,
28. zarovnani Predevsim obrazky
29. Prace s objekty — velikost
30. Prace s objekty — ilustrace
31. Hromadna korespondence Seznameni
32. Hromadna korespondence Dopisy
33. Hromadna korespondence Stitky
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34. Hromadna korespondence Podminéné vkladani

35. Hromadna korespondence VyuZiti vzorce

36. Hromadna korespondence Procvicovani

37. Hromadna korespondence Procvicovani

38. Sablony Seznameni

39. Sablony Formulare s ovladacimi prvky
40. Sablony Procvi¢ovani

4.2 Diskuse k vysledkiim konzultace

Z vysledki Skol je patrné ze, témata probirand v hodinach jsou si v mnoha ohledech
podobna. Vyjimkou je obchodni akademie, kde je latka vyucovana dikladnéji a vice do
hloubky. Divodem je specificnost Skoly a pfiprava studentd na budouci povolani.
Vyhodou tohohle postupu miize byt detailngjsi procviceni jednotlivych témat. Student ma
tak mozZnost si tuto znalost vice osvojit. U stfedni Skoly a gymndzia je ¢asova dotace
podstatné mensi, nicméné to nemusi byt nutné piekdzkou. I v tomto piipad¢ jsi studenti
stihnout projit zaklady prace (vytvoreni dokumentu, psani textu, formatovani textu) az po
pokrocilejsi aspekty (vytvotreni obsahu, prace s tabulkami €1 psani zavére€né prace). Je
dilezité fict, Ze pod pojmy zaklady prace a pokrocilejsi prace s textovymi editory si kazdy
ucitel predstavi néco jiného a podle toho to vnima a ptizpisobuje vyuku. Tyto konzultace
byly reakci na dotaznik (otdzka 3.2.5, tykajici se zdkladl a pokrocilejsi prace s textovymi
editory), vyplnény ze strany uciteli a méli podrobnéji rozebrat témata jednotlivych hodin
podle Skolniho vzdélavaciho planu. Poskytnou mi dale oporu pfi stanoveni témat a poctu

hodin, pro které budu vytvatet podklady.
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5 PODKLADY K VYUCOVACIM HODINAM SOFTWARU
MICROSOFT WORD 365

Hlavnim cilem diplomové prace bylo vytvofit sadu materiald pro vyuku textovych
editori na stiednich Skolach a gymnaziich. Pfi zpracovani materialii jsem se zde zaclenil
témata vyuky a cile, které byly zjiStény na zaklad¢ konzultace s uciteli stiednich skol.
Vyucéovaci hodiny jsou sestaveny tak, aby studenty naucili jeho zdkladim (pracovni
soubory, psani textu, jeho formatovani) az po pokrocilejSi funkce (prace se styly,
automaticky obsah nebo interaktivni formulafi). Jednotlivé vyucovaci hodiny jsou dale
provazany s pracovnimi listy, metodickymi materialy (pFiprava na vyuku,
harmonogram vyuky a metodické pokyny k pracovnim listim). Tyto materialy jsou
soucasti priloh v elektronické podobé. Rovnéz byly pro kazdé téma vytvoreny
prezentace, kter¢é muze ucitel pouZzit pifi vyuce. Text nize podrobngji rozebird napli
konkrétnich témat, objastiuje teoretické poznatky a definice, véetné konkrétnich postupii
procesu jejich tvorby. Vybran pro vyuku byl konkrétné¢ Microsoft Word, jako soucast
Office 365, jelikoz vzhledem k vyzkumu, ktery byl proveden na stfednich Skolach vysel
tento textovy editor jako nejvice rozSifenéjSi. Naprosté zaklady textovych editord se
muzou zdat nékterym lidem jako bandlni a lehce zvladnutelné, nicméné na zakladé
osobnich zkuSenosti u nékterych studentli 1 dospélych jedincti mohu s klidem konstatovat,
ze nektefi jedinci maji problém vytvofit obycejnou tabulku a naplnit ji daty. Proto je
zmého pohledu potiebné klast diiraz na naprosté zaklady, které jsou potiebné
v kazdodennim zivoté pii psani faktur, vypliovani objedndvek a dokumentli v ramci
pracovni ndplné vétSiny lidi. Konkrétné jde pfedevsim o praci se soubory (jejich otevieni,
ukladani ¢1 vytvofeni nového souboru. Také by mél byt vysvétlen rozdil mezi formaty
ukladani doc. a docx. nebo pdf. Mnoho lidi se bohuzel divi, pro¢ jim soubor nejde, nebo
pfi otevirdni se objevi chyba. Zaclenil bych zde také format odt., se kterymi si bohuZzel
star§i verze Word jesté¢ neumi poradit a které n¢ktefi pouzivaji. V tomto piipadé doporucuji
jako vhodnou alternativu kancelarsky balik OpenOffice, ke stazeni zdarma, jenz si s timto
formatem hravé poradi. Diraz by mél byt kladen také na formatovani pisma, praci
s tabulkami a obrazky, psani specialnich znakl zejména téch nejvice pouzivanych @, ©, #,
... VSechny tyto zékladni prvky by mél kazdy uZzivatel Wordu ovladat a mit povédomi
o nich a umét s nimi pracovat. Rovnéz je dalezité neopomenout témata, které by studenti
méli znat a v budoucnu pouzivat ve svych akademickych pracich na vysokych skolach i

ve své maturitni praci, kde jsou nezbytnou podminkou pro jeji uspésné splnéni. Jde
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pfedev§im o spravné nastavené¢ fadkovani, tvorbu automatického obsahu a snim
souvisejicich nadpisti, seznamu obrazki a literatury. Nezbytnou soucasti je také
autorsky zakon a citace, kde by se méli podrobné seznamit s moznostmi citovani a s nim
souvisejicich norem. Zde jsem kladl diraz mimo jiné na generator citaci: citace.com, ktery

cely proces velmi usnadni.
5.1 1. Vyucovaci hodina — Prace se soubory

5.1.1 Kancelarsky software

Microsoft Word 365 je komplexnim nastrojem pro zpracovani textu. Skrze tento
textovy procesor lze jednoduse vytvaret texty se zakladnim formatovanim, studentské
prace nebo profesiondlni dokumenty. Word je mozZné brat za integrujici aplikaci
kancelaiského baliku, jelikoz se zde daji koncentrovat data z ostatnich aplikaci (tabulky,
databaze ¢i grafy). Velkou vyhodou je moznost snadného sdileni dokumentd
prostiednictvim desktopové aplikace mezi kolegy. Samoziejmosti je i moznost jednoduché
editace dokumentli piimo ve webovém rozhrani, které ma ovSem oproti klasické
desktopové verzi omezené funkce. Office 365 byl nejdfive dostupny pouze pro firmy,
pozdéji doslo k jeho uvolnéni 1 pro domacnosti. Jeho potizeni nespociva v koupi trvalé

licence, ale v rAmci piedplatného, které se lisi podle sjednané doby.?* 24

23 PECINOVSKY, Josef a Rudolf PECINOVSKY. Office 2019 [online]. Praha: Grada Publishing,
2019 [cit. 2021-04-02]. Prlvodce (Grada). ISBN 978-80-271-2639-2. Dostupné z:
https://www.bookport.cz/kniha/office-2019-5099/

24 JANU, Stanislav. Bible MS Office 2013 a 365. Brno: Extra, 2013. ISBN 978-80-7413-268-1.
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« C O @ microsoft.com, icrosoft-365/buy/compare m o prodt “ » &
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Microsoft 365

S nejnoveiimi aplikacemi, které vyuivajl umeélou inteligenci, budete o krok napfed: Doporueno pro 2-6 osob
* Funkce inteligentni asistence ve Wordu, Excelu a PowerPointu vam umaini vytvaiet inspirujici
dokumenty. Microsoft 365 pro Microsoft 365 pro
Do 1B cloudového tloZisté OneDr (i2ete uloZit a2 500 000 fotek boril rodiny jednotlivce
* Do 1B cloudového neDrive miszete ulaZit a2 500 000 fotek* a soubord . !
(+ predpoklada soubor osti 2 ME). 21699,00 K¢ /rok 1899,00 K¢ frok
+ Outlook nabizi prostiedi e-maily a kalendafe bez reklam. ¥ Skvdli volba a2 pro 6 asoh +/ Tosoba
< A2 6 T8 doudového dloziits, 178 dlofitd
coi je 1 T8 na osobu
Prémiova hodnota + Prémiové funkce zabezpedeni
m ﬁ i v mobilni aplikaci
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Microsoft 365 miiZete poutivat na stolnim nebo pFenosném potitaci, tabletu i telefonu.
Nebo koupit za 269,00 K¢ Nebo koupit za 189,00 K¢
[y = | D mésiéné > mésiéné >
Vyzkouet na 1 mésic
Microsoft 365 je kompatibilni se systémy Windows, macOs, i0S a Android. zdarma >
al L
L1

Obrazek 8 Office 365 na webu Microsoft>

5.1.2 Vytvoreni nového dokumentu

Po spusténi aplikace se otevie karta Soubor-> Domii. Na této karté 1ze oteviit novy
dokument, ulozit aktualni, ¢i oteviit rozpracovany. Také stiskem klavesové zkratky
ESC se otevie neuloZzeny prazdny dokument. Po vytvofeni nového souboru lze vyuzit

klavesovou zkratku CTRL+N, ptipadné¢ CTRL+F4 pro zavieni okna.

5.1.3 Vytvoreni nového dokumentu podle Sablony

Jakmile se aplikace spusti da se zacit s novym souborem, nebo také se nabizi vyuzit
nékterou ze Sablon, které autofi predpfipravily. Na kart¢ Soubor-> Novy jsou vidét
Sablony, které jsou DOPORUCENE. Prvni misto vzdy nalezi novému prazdnému
dokumentu, ktery je jiz zminén vySe. Na vybér je ze Siroké Skdly Sablon ¢i se nabizi
alternativa stazeni nékteré z internetu. K dispozici je selekce ze skupiny v seznamu
Navrhovana hledani, které se objevi po kliknuti na polozku DalSi $ablony. Po zvoleni
nékteré¢ ze Sablon nésleduje okno s popisem dané Sablony, kde za pomoci Sipek jde
prochazet mezi jednotlivymi Sablonami. PoZadovany dokument dle dané Sablony se ukaze

az po stisknuti volby Vytvorit. Nezbytné je mit aktivni internetové pfipojeni.

25 Microsoft 365. Microsoft [online]. Redmond, USA: © Microsoft 2021, © 2021 [cit. 2021-04-02].
Dostupné z: https://www.microsoft.com/cs-cz/microsoft-365/buy/compare-all-microsoft-365-
products
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Dobry vecer

Prizdny dokument Modroedy Zvotopis Vitd vis Word Jednoduché Fadkovani (prd... Kalendaf s fotkami Kurz pro violeni prvniho ... Mederni chronologicky pr...

Dalzi Sablany

Obrazek 9 Ukazka vytvoteni nového dokumentu a Sablon

5.1.4 Otevieni nového dokumentu

Otevieni nového dokumentu lze provést skrze kartu Soubor-> OtevFit. NejCastéji je
zvolena moznost Prochdzet, kdy se soubor vyhleda piimo v zatizeni. Eventualitou je vybér
z cloudového ulozisté (firma, Skola) nebo vybér z osob snimiz uzivatel soubor sdili
po kliknuti na polozku Sdili se mnou. K otevieni dokumentu Ize vyuzit i klavesovou

zkratku CTRL+O.

5.1.5 UlozZeni dokumentu

V ptipadé nového dokumentu je nezbytné ho ulozit. I kdyz aplikace nabizeji volbu
automatického ukladani v opakujicich se intervalech nebo obnoveni dokumentt, pokud je

ztratite, ale neni to samozrejmosti.
Pti uklddani dokumenti je dostupnych nékolik zplisobti:
1. Stisknuti tlacitka Ulezit (ikona diskety) nachédzejici se na panelu Rychly
pristup
2. Klavesova zkratka Ctrl+S

3. Z karty Soubor-> UleZit (pokud soubor je ukladan poprvé)

4. Ptikaz Soubor-> Ulozit jako, poté je zvolen jeho nazev a misto uloZeni
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Dokument1 - ReZim kompatibility - Word

© UloZit jako
() Domi

== Ploch
@ Now @ Posledni T ocha

‘ Sem zadejte nazev souboru.

= Oteviit Univerzita Tomase Bati ve Zliné ‘ Dokument Word (*.docx)

Dalsi moZnosti...
. OneDrive — Univerzita Tomase...

GFeres m_dolina@utb.cz D Nova sloFka

Ulozit Q Weby — Univerzita Toméage Bati... N
m_dolina@utb.cz

UloZit jako PR
A T )

Obrazek 10 Microsoft Office 365 — Ukladani soubori

5.1.6 Format ukladani souboru

Pocinaje verzi Office 2007 jsou nabizeny pokrocilejsi verze riznych formatd. Stejné
jako u Wordu, jez pracuje s verzi DOCX. Pravé pismeno X znamena vyuziti technologie
XML, jez zmenSuje soubory a disponuje pokroc€ilejSimi funkcemi. Obcas je ovSem
zapotiebi k zajiSténi kompatibility ukladat do standartniho formatu DOC. Dale piipona
ODT je pouzivan kancelafskym balikem OpenOffice.org. Pokud uZivatel posila soubor
n¢komu, kde si neni jist zajisténim vhodné podpory daného textového formatu je zddouci
jej ulozit do formatu PDF, kde bude zajisténo zobrazeni souboru nezavisle na platformé.
Karta Soubor-> Exportovat-> Vytvorit soubor PDF/XPS. Vystup bude mozné otevfit
v aplikaci Adobe Reader.?%?’

26 PECINOVSKY, Josef a Rudolf PECINOVSKY. Office 2019 [online]. Praha: Grada Publishing,
2019 [cit. 2021-04-02]. PrOvodce (Grada). ISBN 978-80-271-2639-2. Dostupné z:
https://www.bookport.cz/kniha/office-2019-5099/

27 JANU, Stanislav. Bible MS Office 2013 a 365. Brno: Extra, 2013. ISBN 978-80-7413-268-1.
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Dokument1 - ReZim kompatibility - Word

(1) Domi
3 vow ™ \yworit dokument PDF/XPS Vytvorit dokument PDF/XPS
— ®  Zachova rozloZeni, formatovani, pisma a obrazky.
B Otevilt . ®  (Obsah nepujde jednoduse zménit.
Fé’ Zménit typ souboru = Bezplatné prohlizece jsou dostupné na webu.
Informace =
Zi =
Ulozit Vytvorit soubor
PDF/XPS

UloZit jako

Tisk
Sdilet
Pfevést

Zaviit

Obrazek 11 Microsoft Office 365 — Vytvoteni PDF souboru

5.1.7 Otevrieni souboru

Nejcastéji se otvird soubor jiz ze spusténi aplikace, karta Soubor-> OtevFit. Nyni je
na vybér né€kolik moznosti. Pokud neub¢hl delsi ¢as od posledni prace se souborem, mohl
by se nachazet u polozky Posledni. V pfipadé€, Ze se jedna o del$i ¢asovy ramec je zvoleno
tlacitko Prochazet, kdy se otevie okno pro nalezeni dokumentu. Na vybér je k dispozici
také Tento pocitac, ktery poskytne pfistup do naposledy navstivenych polozek, nebo také

cloudové ulozist€ OneDrive.

5.1.8 Klavesové zkratky

Nékteré prikazy pouzZivané z panelu nastrojii Rychly pfistup je vhodné zaménit pro
lepsi zadavani za klavesové zkratky. Cely prub¢eh prace se timto zplisobem vyrazné€ zrychli,
diraz je kladen na dobrou pamét’. Nekteré zkratky jsou univerzalni a pouzivaji se v ramei
veSkerych aplikaci Windows, naptiklad zkratka Ctrl+S, pro ulozeni dokumentu. Dalsi
kombinace 1ze vyuzit pouze pro nékteré aplikace. Pro bézné ucely postaci znat zatim tyto

klavesové zkratky:
1. Ctrl+O — Otevieni dokumentu
2. Ctrl+S — Ulozeni dokumentu

3. Ctrl+F4 — Zavieni dokumentu
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4. Ctrl+N — Vytvoteni nového dokumentu 28
5. Ctrl+C — Kopirovani (do schranky)
6. Ctrl+X — Vyjmuti (do schranky)

7. Ctrl+V — Vlozeni (ze schranky)

5.2 2. Vyucovaci hodina — Psani textu

Primarni aplikaci pro zpracovani textu je Word, nicméné se s textem potkdvame

napii¢ ostatnimi aplikacemi, naptiklad pfi zpracovani prezentace v softwaru PowerPoint

nebo pfi posilani zprav pfes e-mailového klienta Outlook, ztohoto divodu se nelze

formatovani textu zcela vyhnout. Samotna editace je napfi¢ vSemi aplikacemi identickd,

hlavni rozdil spo¢iva v mnozstvi ndstroji, které jsou v jednotlivych aplikaci rozdilné,

nicmén¢ pravidla jsou stejna.

1.

V ptipadé, Ze existuji dva znaky, textovy kurzor se objevuje uprostfed nich
a zobrazuje se ve tvaru svislé Carky. Jako znak se bere i mezera, kterda neni

zpravidla vidét.

Znak, ktery napiSeme prostfednictvim klavesnice bude umistén na pozici

textového kurzoru.

Stiskem kurzorovych klaves NAHORU, DOLU, DOPRAVA, DOLEVA je

mozné zménit pozici kurzoru
Zménu pozice kurzoru nastavime pii klepnuti

Znak umistény doprava od kurzoru se smaze kldvesou DELETE, znak smérem

doleva klavesou BACKSPACE

5.2.1 Jak psat text

Ke spravné zvladnutému zplsobu psani je dilezité se spravné orientovat na

klavesnici, uzivatelé stolnich pocita¢ti maji vyhodu, jelikoz ve vétSing€ piipadit vyuzivaji

28 PECINOVSKY, Josef a Rudolf PECINOVSKY. Office 2019 [online]. Praha: Grada Publishing,

2019

[cit. 2021-04-02]. PrUvodce (Grada). ISBN 978-80-271-2639-2. Dostupné z:

https://www.bookport.cz/kniha/office-2019-5099/
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klavesnici QWERTY s poctem 101 kldves, nez je tomu u notebookt, kde je rozlozeni
jiné. Pii psani textu je dulezité snazit se dodrzet nékteré zasady, obzvlasté, chceme-li

publikovat dilo na webové strance.

Za zékladni jednotku textu je povazovan znak, jednd se o mezeru, Ccislici,
interpunkéni znaménko pismeno, nebo dal§i symbol. Ze znakli jsou dale tvofena slova
oddélend mezerami a ze slov jsou tvofeny odstavce. Odstavec je poté ukoncen znakem

odstavce a je na n¢j v pfipad¢ formatovani pohlizeno jako na celek.
1. V aplikaci Word probihd zalomovani fadkl automaticky
2. Ukonceni odstavce muzeme docilit s pouzitim klavesy ENTER

3. Je vhodné se vyvarovat vkladani prazdnych odstavct, jednotlivé mezery (nad
nebo pod odstavcem) ¢i zalomeni stranky lze nastavit formatovanim primérné

v softwaru Word

4. Text by nem¢l obsahovat vice nez jednu mezeru, za kterou se pocita i tabulaéni

zarazka vytvorena stiskem klavesy TAB

5. Za interpunkénimi znaménky, mezi které patii tecka, c¢arka, otaznik,

dvojtecka... musi byt vloZena mezera

Tyto zasady jsou nezbytné pro psani textovych poli a dokumentl v softwaru
Microsoft Word, nicmén¢ i pii psani e-mailii v rdmci aplikace Outlook tyto znalosti vyuZit,

jelikoz sdili spole¢né néstroje jako Word.

Dalsim krokem je podstatné urCit klavesnici, kterou budeme psat a jazyk, jenz
vyuzijeme. Jedna se konkrétn€ o nastaveni klavesnice, jeZ ma za ukol samotny Windows.
Indikator 1ze najit ve vétsSiné€ piipadl v pravém dolnim rohu na hlavnim panelu v ¢asti
oznameni. Je jim prevazné symbol CES, pii kliknuti na néj uvidite vycet dalSich
nainstalovanych klavesnic (viz obrazek Zména nastaveni klavesnice), ktery lze poté jejich
zvolenim zménit. Ke zméné lze také pouzit kombinaci klaves ALT+SHIFT, zaroven je
dualezité sledovat, ktery jazyk je aktudlné pouzit. V ptipadé€, Ze neni k dispozici pozadovana
klavesnice lze ji doinstalovat, tento krok provedeme vyvolanim okna s jednotlivymi kroky:

Nastaveni-> Cas a jazyk-> Oblast a jazyk a poté klikneme na tlacitko PFidat jazyk.
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Cestina
Klavesnice: Ceské

Angli¢tina (Spojené staty)
Klavesnice: Anglické (Spojené...

Jazykové preference

Obrazek 12 Zména nastaveni klavesnice

5.2.2 Psani znaku

BéZn¢ dodavané klavesnice mohou pusobit zklamdani, jelikoz jsou urceny pro
anglicky jazyk a nékteré Ceské znaky jsou zde pouze doplnéné. Jednd se vétSinou o
vyhovujici rozloZeni, avSak klavesy v horni fad¢ obsahujici znaky (! % @) je obtizné pfi
klavesnici v ¢eském jazyce napsat. Lze tento problém vyfeSit pouhym piepnutim na
anglickou verzi, nicméné se jedna o zbytecné¢ zdlouhavy a zdrzujici proces. Pokud
nastavime klavesnici na ¢esky jazyk budete schopni dané znaky napsat (viz Rozlozeni

klaves na ¢eské klavesnici).

RozloZeniklaves na ¢eské klavesnici IBM a Microsoft

" 1 2 3 |4 5 6 7 8 9 0 % I Backspace
. + ~lé |§ Alé |F %z y la i 1é 1= 1 . «
Tab |Q W |E R T z u | o P ! {
\ | u +|} x| Enter
Caps L |" ! |
Lock 1| Lja $|§ B =&
Shift |* ? - L Shift
& < >l *
Ctrl Alt Gr Ctrl

mezemik

Podbarvené znaky jsou tzv. ,mrivé” znaky, které se zobrazi aZ po stisku nasledujici kidvesy
Talto jsou realizovana diakriticka znaménka jako halek, Carka, kroulek, stfifka, pfehlacka apod.

Jednotlive wznamy klavesy se wvolavaji nasledowné:
P¥i stisknutém pfefadovati Shift!
Bez prefadovaci]l§ B) Pfi stisknutém AltGr

Obrazek 13 RozloZeni klaves na ¢eské klavesnici’

29 PECINOVSKY, Josef a Rudolf PECINOVSKY. Office 2019 [online]. Praha: Grada Publishing,
2019 [cit. 2021-04-02]. Prlvodce (Grada). ISBN 978-80-271-2639-2. Dostupné z:
https://www.bookport.cz/kniha/office-2019-5099/
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Dalsi v poradi jsou znaky, mezi které patii naptiklad & # a podobné. Zde neni
nutné ménit kldvesnici na anglickou, i pfestoze se vyskytuji v horni radé u ¢&islic, jsou u
nas bohuzel pouzity klavesnice, kde jsou znaky rozmisténé chybné. Lze jej vyvolat
prostiednictvim stisku pravého Alt ¢i Alt Gr. Pro zavind¢ @ je vyuzita napiiklad
kombinace Alt+V. V ptipadé vlozeni dalSich symbolti ©, které neni tak jednoduché napsat
lze vyuzit kartu VloZeni-> Symboly-> Symbol. Dialogové okno Symbol je ptizptisobeno
poslednim znakim, které byly vlozeny. Stiskem volby Symbol-> DalSi symboly umozni
vlozit ze vSech sad pisma, ktera jsou v pocitaci dispozici vSechny znaky.

1= Sdilet i1 Komentafe

B~ [Z~  TlRowiice v | V" Math

r<f > @ Q Symbol ~ Chemistry

TSE,T?? Bl ¢ £ ¥ ©
Text T ~
x o0 U oa
B n 0 ¥y @

Q Dal3i symboly...

Obrazek 14 Tlacitko symbol

Nejdiive je nutné zvolit sadu pisma, ktery urcity znak obsahuje, na ploSe okna se
zvoli znak, jez pozadujete a poté jen klepnete na tlacitko Vlezit, zvoleny znak je poté
umistén na pozici kurzoru.

Symbol ? X

[ symbaly | specisin znaky

Pismo: | (normalnf text) ~ | padsada: | Symboly mény ~
GlA R C|T ZE|B(MP|C"
sMimi Qe d (%] |%|%|%|%
AF AR IR G IV
AT =1/ |V]ee|lL|n|] .

Naposledy pouzité symboly:

elef¥[o|e|m|+]# <2+ x[|u|alBn

Nazev Unicade: Kod znaku: |20AC Sada: Unicode (3estnactkové) hd

Euro Sign

I Automatické opravy... I I Klavesova zkratka... I Klavesova zkratka: Alt+Ctrl+E

Obrazek 15 Dialogové okno Symbol



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 48

Velkou vyhodou je i vyuziti automatickych oprav v piipadé€, ze znak pouzivime
Castéji, napiiklad symbolu & pritadime df, dalsi moznosti je pouziti vlastniho nastaveni
klavesové zkratky. Znaky lze zapsat i pomoci ASCII kodu (levy Alt+ ¢islo na numerické
klavesnici):

1. Alt+0169= © Symbol Copyright
2. Alt+64= @ Zavinac
3. Alt+39=° Apostrof

4. Alt+35= # Hashtag*®

5.2.3 Prstoklad na klavesnici

Pro zajisténi plynulého psani desetiprstovou hmatovou metodou, je nutné mit ruce
na alfanumerické klavesnici umisténé pofad v jedné vychozi poloze. Prsty jsou umistény
timto zpusobem: Leva ruka (malicek-A, prsteni¢ek-S, prostiednicek-D, ukazovacek-F,
palec-mezernik). U Pravé ruky jsou prsty rozmistény nasledovné (malicek-t, prstenicek-

L, pr ostiedni¢ ek-K, ukazovacek- J, P alec-mez ernik) ) 31 Zdroj véetné obrazku: Prstoklad na klavesnici.

Cs-Designed by: www.psani-deseti.cz

0 I < | <

afflae 200

Obrazek 16 Prstoklad na klavesnici

30 ASCII tabulka. ZNAKY NA KLAVESNICI [online]. [Neuvedeno]: © ZnakyNaKlavesnici.cz, © 2019
[cit. 2021-04-02]. Dostupné z: https://znakynaklavesnici.cz/ascii-tabulka/. Pozn.: Misto vydani
se nepodaf¥ilo dohledat.

31 Klasicky prstoklad. Psani vsemi deseti: naucte se psdt viemi deseti zdarma, rychle a

snadno [online]. Zeneva, Svycarsko: Created by ilo, Copyright @2016 [cit. 2021-04-02].
Dostupné z: https://www.psani-deseti.cz/teorie#
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5.3 3. Vyucovaci hodina — Formatovani textu

V piipadé formatovani pisma nabizi Word Sirokou Skalu moznosti, 1ze formatovat
cely text, obvykle se upravuje pouze jeho konkrétni ¢ast, kterou vyberete (vybér). Plati zde

urcita pravidla.
1. Zmény se projevi pouze na vybraném textu, ktery je oznaceny, zadné jiné nejsou
zménény
2. V pifipad¢ neoznaceni vybéeru, ale umisténi kurzoru uprostfed slova, se aplikuji

veskeré charakteristiky pravé na toto slovo, tato funkce je specificka predevsim

pro Word
3. V ptipadé vybéru textu v textovém poli se zmény tykaji pouze tohoto textu

4. Je-li vybrano celé textové pole projevi se zménéné charakteristiky jako celek

U textu se rozliSuji nasledujici charakteristiky velikost pisma, Fez pisma a typ
pisma. Samotny format miZete nastavit na kart¢ Domu-> Pismo. Skrze tlacitko Vice, poté
nastaveni jest¢ vice v dialogovém okné Pismo uptesnit. Lze také v nekterych ptipadech

pouzit kombinaci kladves Ctrl+D.

Doma VloZzeni Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zob

Calibri (Zakladni ~/11  ~ A" A" Aav Ao

B I U-vab x ¥ & A~

opirovat format

anka N Pismo ] Odstavec

Pismo (Ctrl+D)

UmoZruje upravit text
pomoci pokrociljch
moZnosti pisma a znakd, aby
vypadal pfesné podle vasich
predstav.

K textu miZete pfidat rizné
styly, barvy a vizualni efekty,
treba pfeskrinuti, horni index
nebo viechna pismena velka.

Obrazek 17 Karta Domt — Skupina Pismo

Pod pojmem typ pisma si lze ptfedstavit znakovou sadu, konkrétné font. Jde o sadu,
kterd je jiz predinstalovand a jeji vybér zalezi jen na VaSich vlastnich preferenci.
V rozeviracim seznamu Pismo Ize vybrat konkrétni sadu Pisma (fontu), nahled, ktery se

zobrazi Vam vybér usnadni.
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Automatické ukladani (@ ) ¥~ () v Dokument3 - Refim k..

Soubor Domid VloZeni Navrh Rozlozeni Reference Korespon:

—
Eﬁ I|Time5 Mew Roman |v|']2 v = g Jo
VioZit |—1] Pisma motivu - yiy Upravy
Cambria {Nadpisy)
Schranka M o -
Calibri (Zakladni text)

Naposledy pouzZita pisma
Times New Roman

VZechna pisma

Abadi )
Abadi Extra Light )
Zabm Engaed LET
AdLib WGL4 BT
Agency FB
Aharoni
Aldhabi o
Stranka 12 1 Alet B = I soustfedané

Obrazek 18 Vybér konkrétni sady Pisma (fontu)

Velikost znakli je uvedena v bodech, jeden bod ma velikost pfiblizné tfetinu

milimetru. Dvanactibodové pismo je totozné s klasickym psacim strojem (pica). Pfi

zobrazeni na displeji pocitace neni tento udaj dulezity, jelikoz je mozné libovoln€ zménit

v

mefitko, pfi tisku je vSak podstatny. Velikost pisma lze zvolit v rozeviracim seznamu

Velikost Pisma. Stupnici je mozné nastavit s presnosti 0,5 bodu, a proto zde neni

kompletni. V piipad¢ zvoleni vlastni velikosti, postaci tento idaj vepsat do vstupniho pole

a potvrdit klavesou ENTER.

Calibri (Zakladni |+ |11 |~ AaBbCcDd AaBbCcDd

T Normalni | T Bez mezer

B I U-ap 8

@l

5 Odstavec

: Word

Obrazek 19 Velikost pisma



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 51

Za fez pisma je povazovan sklon pisma a jeho tu¢nost, k tomuto tkonu lze vyuzit

tlac¢itka Tuéné pro tuéné pismo (kombinace kldves Ctrl+B) a Kurziva pro pismo se

sklonem (kombinace klaves Ctr/+I). K podtrzeni souvislé linky se pouziva tlacitko

Podtrzené (kombinace klaves Ctrl+U)

B I U-~a x, x =

=
£
Il
il
il
I
|
4

21

Odstavec

| Word

Zadng

Dal3i typy podtrieni...

i Barva podtrZenf >

Obrazek 20 Ukazka podtrZzeni pisma

Prostfednictvim skupiny Pismo na kart¢ Domi lze nastavit dal$i moZnosti forméatovani.

1. Pro psani zmenSenych pismenek, zvySenych ¢i sniZzenych pod fadek lze vyuZit

tlac¢itek Horni a Dolni index
2. Stiskem tlac¢itka PieSkrtnout docilime preskrtnutého pisma
3. Barva pisma se nastavi kliknutim na tlacitko Barva pisma

4. Nckolikandsobné kliknuti na tlacitka ZvétSit ¢i ZmenSit pismo, zméni o kousek

jeho velikost

Dialogové okno Pismo (Ctrl+D) slouzi k nastaveni nékolika zmén formatu pisma

soucasné. Zde se objevuje n¢kolik pomocnych charakteristik pisma.
1. V ptipadé€ nutnosti psani velkymi pismeny oznac¢ime policko VSechna velka

2. Maléd pismena, které maji tvar velkych Kapitalky, zvolime zaskrtnutim této

moznosti
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3. Na kart¢ Upresnit ve skupiné ProloZeni znaki I1ze najit dal$i dostupné zmény,

jako jsou naptiklad prokladani, zvySené pismo, mezera mezi znaky, zména méfitka

Pismo ? X
Pismo UpFesnit
Pisma: Rez pisma: Velikost:
+Zakladni text Obycejné mn
+Nadpisy ~ 8 ~
+Zakladni text Kurziva g
Abadi Tucné 10
Abadi Extra Light Tucné Kurziva
Academy Engraved LET v 12 v
Barva pisma: Styl podtrieni: Barva podtrient:
Automaticka e (Zadné) b Automaticka e
Styl
I:‘ Pieskrtnuté I:‘ Stinované I:‘ Kapitalky
|:| Dvajité preskrinuté |:| Obrys |:| Viechna velks
|:| Horni index |:| Religf |:| Skryté
D Dolni index D Ryté
Mahled

Calibri

Toto je pismo motivu textu. Aktudini motiv dokumentu definuje, které pismo bude poufito.

Nastavit Jako wychozi Textové efekty... Zruiit

Obrazek 21 Dialogové okno Pismo
5.3.1 Barvy v textu

U barev je nutné rozliSovat mezi barvou okolni plochy, vlastnich znakt ¢i barvou
pisma ¢i specifického pro Microsoft Word — stinovani. U pisma barvu lze ménit

prostiednictvim karty Domii -> Pismo a nabidku po kliknuti na Barva pisma.

Zde najdete konkrétn¢ Barvy motivu, je jich ptesné 60, zkarty Navrh->

Formatovani dokumentu-> Barvy, mtZete urcit slozeni.



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 53

A- E=== - & ["Nomani 1k
E Automaticka e 5
Barvy motivu

Cervena, Zwyaznéni 2, velmi svétla 40 %

Standardni barvy

[ § EREEEN
Dalif barvy...
Z

Obrazek 22 Vybér barvy pisma

K dispozici je 1 vétsi skala barev, tu miizeme vyvolat zvolenim tlacitka Barva pisma
-> Dalsi barvy. Po otevieni nového dialogového okna barvy, si lze zvolit libovolny
barevny odstin. Vybeér je k dispozici ze dvou karet. Prvni karta je Standartni, kde je mensi
pocet zakladnich barev a odstiny Sedi. Z celého barevného spektra jsi miizeme vybrat na
karté Vlastni, kde 1ze jezdcem pozménit i sytost barev. Barva je kombinaci tfi zakladnich
barev, je jim barevny model RGB (red, green, blue= Cervend, zelena a modrd), jsou zde
hodnoty od 0 do 255. Polozka HSL slouzi k dopliikovému nastaveni odstinu, sytosti ¢i

svételnosti.?

32 PECINOVSKY, Josef a Rudolf PECINOVSKY. Office 2019 [online]. Praha: Grada Publishing,
2019 [cit. 2021-04-02]. Prlvodce (Grada). ISBN 978-80-271-2639-2. Dostupné z:
https://www.bookport.cz/kniha/office-2019-5099/
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e o

Aktualni

Obrazek 23 Nastaveni barev

- Stadardni

Barvy ? *

Standardni Vlastnl

Barvy: Zruiit

Barevny model: |RG

Cervena: 0

MNova
Zelena: 0

Hex: #000000

Aktualni

LRI LR

Obrazek 24 Nastaveni barev

— Vlastni
5.4 4. Vyucovaci hodina — Formatovani odstavce

Odstavec je povazovan za zakladni jednotku textu, jez se formatuje. Definovat se da
jako mnoZzina znakii, nachazejici se mezi dv€éma znaky, kde odstavec kon¢i. Je
povazovan za jeden celek a zména jeho formatu je podminéna umisténim kurzoru uvniti

odstavce. Jestlize je formatovano vice odstavcii soucasné je tieba vSechny vybrat predem.

Nastroje k nastaveni formatovani se nachédzeji na kart¢ Domi-> Odstavec.
Dialogové okno Odstavec se vyvola po kliknuti na tlacitko Nastaveni odstavce (Sipka

v pravém dolnim rohu). Mezi hlavni charakteristiky formatu odstavce patfi:
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1. Odsazeni — vzdalenost fadki od nastavenych okraji vodorovné. Na vybér je
pravé, i levé odsazeni, které se nastavuje pro vSechny fadky zaroven. Pro prvni

radek je zddouci nastavit odsazeni zvIast’.
2. Radkovani — velikost svislych mezer, ktera je mezi fadky odstavce
3. Zarovnani — Styl zarovnani fadkt odstavce k okrajim stranky

Odsazeni se upravi za pomoci vodorovného pravitka, které ma vétSina aplikaci
k dispozici. Pohybuje se tfemi formatovacimi zarazkami, dvé se nachazi vlevo a jedna
napravo. Pfi pohybu horni zardzkou se nastavi odsazeni prvniho fadku. Spodni zarazka je
dvojitd. Posunutim trojuhelniku se zméni nastaveni celého odstavce, s vyjimkou fadku
prvniho. Zatimco posunutim obdélniku je upraveno formétovani celého odstavce, véetné
prvniho fadku. Na pravé stran€ se nachazi pouze jedna zardzka, zde se jedna o nastaveni
formatu bez zadnych slozitosti. Pravitko je ddano nulou, poc¢inaje hranici levého okraje a
méfi se v centimetrech. Karta Domii-> Odstavec slouzi pro nastaveni odsazeni za pomoci
tlacitka Zvétsit odsazeni ¢i ZmenSit odsazeni. Nékdy je vhodné pouzit ctyi tlacitek na
stejné karté pro zarovnani odstavci (Zarovnat doleva, Zarovnat doprava, Zarovnat na

stired, Zarovnat do bloku).

Automatické ukladani (@ ") v O v Dokument1 - ReZim kompatibility - Word £ Hiedat -

Soubor  Doml  VioZeni Navrh  RozloZeni Reference  Korespondence  Revize  Zobrazeni Napovéda

,E_T@ [=] Osnova I:EJ“ IE v| Pravitko C:)\ [E] Jedna strénka _IA'_j % E

) [=] Koncept i ) Mrizka Nékolik stranek .
Rezim |RozloZeni| RozloZeni Soustiedéné Asistivni Svisle | Dvé . Lupa 100% —— ) Nové Usporaddat Rozdélit
cteni | pfi tisku |webové stranky cteni ctecka stranky Navigacni podokno + Sifka stranky okno vie

Zobrazeni Asistivni ndstroje Navigace na strance Zobrazit Lupa

.-z-.‘1‘.‘99.‘1‘.-2‘“3-\‘4‘ S50 Bt 70 B0 Q.1 10- 1 2111 -12- 0 213- 0 2141

Obrazek 25 Nastaveni odsazeni za pomoci pravitka

Radkovani je nastaveno také z karty Domii-> Odstavec, za pouziti rozeviraciho
seznamu, kde se méni hodnota zdkladniho Fadkovani 1,5, 2, 2,5, 3. Velikost mezer je

udavana v fadcich.
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Rezim kompatibility - Word ,O Hledat

Korespondence  Revize  Zobrazeni Napovéda

av Ro | i=~vi=~ sy Z = 2]l T || aasbcend

- A~ Eggg = T Normalni
& ods 1.0
11 GQI 10203 || 115
15
2,0
2,5
3,0

MoZnosti fadkovani...

Pridat mezeru pred odstavec

_)||| |||‘_

Odebrat mezeru za odstavcem

Obrazek 26 Rozeviraci seznam — Radkovani

Presnéjsiho nastaveni dosahnete otevienim dialogového okna Odstavec, jak jiz bylo
zminéno vyse. Oteviit ho i pfes volbu Radkovani-> Moznosti fadkovéani. Toto okno
umoznuje nasledujici:

1. Tii ¢iselna pole pro nastaveni odsazeni, které jsou spojeny s pozici zardzek na
pravitku (pocinaje levym okrajem). Specidlni odsazeni je pak zacileno na prvni
radek.

2. Skupinovy ramecek Mezery je dulezity pro nastaveni Radkovani, pravé

aplikace Word je v tomhle ohledu nejvice presné;si.

3. Velikost mezer pod odstavcem i nad odstavcem, méfena v bodech se nastavuje

v ¢iselnych polich Pied a Za.

4. Kupravé Zarovnani odstavce je vyuzito rozeviractho seznamu o Ctyfech

polozkéch.
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Odstavec ? X

Odsazenl a mezery Tok textu

Obecné

Zarovnan: >
Urovefi osnovy: | Zakladni text ~ Ve vichozim nastavenr shaleno
Odsazeni
Vievo: 0 cm = Specialni: 0 kolik:
Vprava: 0 cm = Prvni Fadek v| [025em |5
D Zrcadlové odsazenr
Mezery
Pied: ob. = Rédkovani: Vigka:
Za: 10b. = Nasobky | |18 =

1 Nepfidavat mezeru mezi odstavce se stejnym stylem

Nahled

Ukdizka Ukdzks Ukdzka Ukdzks Ukdzka Ukizka Ukszka Ukizks Ukizka Ukizka Ukdzka Ukizka Ukdzka Ukizka
Ukizka Ukizks Ukizka Ukizks Ukizka Ukizks Ukizka Ukdzka Ukdzka Ukizks Ukdzka Ukizka Ukdzka Ukizka
Ukazka Ukizka Ukizka Ukdzks Ukizka Ukdzka Ukizka Ukdzks

Tabuldtory... Nastavit jako yychozi Zrusit

Obrazek 27 Dialogové okno — Odstavec
5.4.1 Kopirovani formatu

Timto zpisobem je mozné pienést format textu nebo pisma na jiné misto.
Formatovanim uzivatel stravi spoustu casu a muize se tak vyhnout zdlouhavému
nastavovani. V prvni ¢asti, kterd je nezbytna se jedna o prvotni naformatovani textu.
Poté jiz staci dodrzet urcita pravidla:

1. Pted formatovanim pisma je nutné vybrat naformatovany text.

2. Rovnéz pokud formatujete odstavec je dilezité vybrat alespon jeho cast

véetné koncového znaku.

Na kart¢ Domt -> Schranka kliknete na tlacitko Kopirovat format. Ukazatel mysi
se zméni na malifsky Stétec, poté jiz staci prejet ukazatelem mysi po textu, na néhoz se ma
pfenést format. Lze pouZit 1 kldvesové zkratky CTRL+SHIFT+C pro kopirovani formatu
a CTRL+SHIFT+V pro jeho pfenos.*

33 PECINOVSKY, Josef a Rudolf PECINOVSKY. Office 2019 [online]. Praha: Grada Publishing,
2019 [cit. 2021-04-02]. Privodce (Grada). ISBN 978-80-271-2639-2. Dostupné z:
https://www.bookport.cz/kniha/office-2019-5099/
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I=

v | ho BT T Normalni | T Bez mezer Nadpis 1

Styly

T
0

= v ‘ P v
<5 Kopirovat format B I U~ x x E

Schranka ~ Pismo

&l
il

Odstavec

Kopirovat format (Ctrl+Shift+C, Ctrl+Shift+V)

Libi se vam, jak néco v dokumentu vypada?
Uping stejné mize vypadat cokoliv jiného v
dokumentu.

Zacnéte takhle:
1. Vyberte obsah s forméatem, ktery se vam libi.

2. Kliknéte na Kopirovat format, I N Fo RMATIKA

3. Vlyberte néco jiného a na to se forméat
automaticky pouZije.

Poznamka: Pokud chcete formatovani pouZit na

- r -
vic mistech, kliknéte na tlacitko Kopirovat format
dvakrat.

G = .
(Z2) Dalsi informace

Obrazek 28 Kopirovani formatu

5.5 5. Vyudovaci hodina — Formatovani stranky

Formatovani stranky je dulezité zpravidla, pokud chcete vytvoreny dokument
tisknout. I pfesto, ze se 1 z divodu epidemiologické situace, mnohé dokumentu piedavaji
pouze elektronickou cestu, tak se tisku nevyhnete. Ve vychozim nastaveni pracujete
s vychozim formatem stranky A4, kde jsou okraje v rozsahu 2,5 cm po vSech ctyfech
stranach. Toto nastaveni je pro bézného uZivatele dostatecné, nicméné v nékterych
pripadech je podstatné védét, jak jej zméenit. K tomuto ucelu je pouzita karta RozloZeni->

nabidka Vzhled stranky, kde je k dispozici Siroka skala nastaveni:

1. Tlacitko Okraje, kde lze nastavit velikost okrajli a vymezi se tak prostor pro

psani textu, pokud by toto nebylo dostatecné je mozn¢ nastavit Vlastni okraje.

w I

2. Pro zménu orientace stranky na vysku nebo na Sitku, pouzijte tlacitko

Orientace.

3. Rozméry papiru, na ktery se bude dokument tisknout se zvoli za pomoci
rozeviraciho seznamu Velikost. Pokud by ani zde tato moznost nestacila nabizi

se nastaveni DalSi velikosti papiru.
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Automatické ukladani (@ )

Soubor Domi VloZzeni Navrh  RozloZeni

0 & B|E o

- - 3~ Cislovani fadka ~
Okraje Orientace Velikost|Sloupce
v - - v bc Délenislov v

1

Vzhled stranky

Obrazek 29 Karta Rozlozeni — Vzhled stranky

Velikost okraji je mozné nastavit i pomoci zmény velikosti pravitka, tento postup

byl jiz popsan u formatovani odstavce. Pokud pozadujete nastaveni parametri stranky opét

jde pouzit dialogové okno Vzhledu stranky. Jeho nabidka se vyvola stiskem tlacitka Vice

(Sipka v dolnim pravém rohu) na kart¢ RozloZeni-> Vzhled stranky:

1. K dispozici jsou zde tfi karty: Okraje, Papir a RozloZeni.

2. Zvysenou pozornost byste méli dat na rozeviraci seznam PouZzit na, jde o ¢ast,

kter4 urcuje, na jakou oblast dokumentu se zmény pouZiji (na cely dokument, od
tohoto mista dale ¢i na aktudlni oddil nebo na vybrané oddily, pokud je
dokument pifedem rozdélen do vice oddild, dalsi moznosti je uplatnéni zmén

pouze na vybrany text).

Karta Okraje, urcuje velikost okraji a je dana ciselnymi poli. Pii zvoleni
polozky Zrcadlové okraje z rozeviraciho seznamu, zapfi€ini nastaveni Vnéjsiho a

Vnitiniho okraje.

Karta RozloZeni slouzi pro nastaveni Zahlavi (zapati), je vhodné této funkce
vyuzit naptiklad pokud na prvni strdnce nechcete mit zahlavi: poli€ko Jiné na
prvni strance, v piipadé, ze pozadujete odlisné na lichych a sudych strankéch:
policko Ruzné liché a sudé, dalsi volbou je vzdalenost zahlavi a zapati od

hrany zdola ¢&i shora, nebo svislé zarovnani, pokud mate malo textu.>*

34 PECINOVSKY, Josef a Rudolf PECINOVSKY. Office 2019 [online]. Praha: Grada Publishing, 2019

[cit.

2021-04-02].  Prlvodce (Grada). ISBN  978-80-271-2639-2.  Dostupné z:

https://www.bookport.cz/kniha/office-2019-5099/
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Vzhled strénky ? x

Papir RozloZeni I

Okraje

Nahofe: 2,5¢cm Dole: 2,5¢cm

SIS

Vlevo: 2,5 Vpravo: 2,5

U hibetu: 0 cm

A A
<

Umisténr hibetu: Vievo

Orientace

[ =

Orientace na vy3ku  Qrientace na Sifku

Stranky

Vice stranek: Normalini hd

Nahled

PouZit na: | na cely dokument .

Nastavit jako vychozi Zrudit

Obrazek 30 Karta Vzhled stranky

5.5.1 Tisk dokumentu

Na kart¢ Soubor zvolime v menu Tisk, mizeme zvolit pfislusnou tiskarnu, pocet
kopii, orientaci dokumentu, stranky, které chcete vytisknout a podobné. Lze vyuzit také
klavesové zkratky Ctrl+P. Podminkou k GspéSnému tisku je ovSem mit spravné

nainstalovanou tiskarnu.>’

Tisk
IZE,] Kopie: |1

Tisk T e Zhid, Fakues splibovand informasiky 4 T o Zhind, Fakules splkesaas informacky. ]

o bl delumast sakaeut 1a svell 22 pomesi

Tiskarna ’ - Y TR —————

Canan MG5700 series Printer

B sopravens

Nastaveni

F Viytisknaut viechny stranky
3 Vytisknaut to celé

Obekouk 18 Kacts Viblad sty
e

m Jednostranng tisk

=l Tiskne jenom na jednu stran.
Kompletovat
123 123 123

Orientace na vjiku -

A

21cm = 29,7 cm

1 strénka na list -

mN
5
0
] oo .
E]

Vzhled strinky

Obrazek 31 Tisk dokumentu

35 Navod Word 2010 krok za krokem. Microsoft Office ... at pracuje za Vds ... [online]. © : Pavel
Lasak: Brno, 2020 [cit. 2021-04-02]. Dostupné z.
https://office.lasakovi.com/word/zaklady/word-2010-krok-za-krokem/#10
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5.5.2 Zahlavi a Zapati

Cislo stranky, jméno autora, ndzev dokumentu ¢&i text je udaj, ktery se v nékterych
dokumentech opakuje v horni ¢i spodni Casti stranky. Jsou odd€leny mimo hlavni text a
nesmi se psat pfimo do textu, jelikoz by se pak posouvali spolené s timto textem. Pro tyto
ucely je zde specialni oblast v horni ¢asti stranky Zahlavi (hlavicka) a v dolni ¢asti stranky
Zapati (paticka). Takto vytvofeny text se nikam neposune a vytvoii se automaticky na

vSech strankach dokumentu.

Zahlavi nebo zéapati je mozné editovat na jakékoliv strdnce dokumentu a zmény se
poté automaticky objevi na vSech strankdch. Vyjimky jsou, kdy je nastaveno odlisné
zobrazeni na prvni strance nebo v jednotlivych oddilech, jak jiz bylo uvedeno na karté
Vzhledu stranky. Pro jeho vytvoteni je vyuzito karty VloZeni-> Zahlavi nebo Zapati. Nyni
pouzijte nckteré z pfedem definovanych zéhlavi ¢i zdpati nebo zvolte prikaz Upravit
Zahlavi & Upravit Zapati. Nyni lze napsat text a zarovnat ho nebo vlozit Cislovéni
stranky, karta Zahlavi a zapati-> Cislo stranky. Stejné tak, jako v oby¢ejném dokumentu
je zadouci upravovat i zde provadét zmeény, k tomuto ucelu slouzi karta Zahlavi a

zapati.’6

Soubor m lozeni Nawrh  RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Napovéda Zahlavia zapati

D D @ |§]§| E E‘@ E [ predchozt Jiné na prvnf strance S Zahlavi shora: 1,25 cm |

. =1 Dalsr Jiné na lichjch a sudjch strankach | L Zapati zdola: (125 em
Zihlavi Zapat§ Cislo || Datum Informace o Rychlé Obrizky Online Prejit na (5 pair ¥ & e Zaviit zahlavi
- v Jsuanky~]| acas dokumentu v castiv obrazky Zpatr | Zobrazit text v dokumentu ] Viozit zarovnavaci tabuldtor azépatr
_ e

t Navigace Moznosti Pozice Zavit

2ahlavia R A Lo okrj stranky
|-2w1\.5.|1.\2.\3\4\5\sw7\}_\9w1[\w11\12\-13\-14!-15-l-m\17\18\

>
L
[D) Dolni okraj stranky >
B [ Okraje stranky >
Aktualnl umisténi >

B Format éislovani stranek...

Y Odebrat éisla stranek Zahlavi

Obrazek 32 Karta Zahlavi a zapati

5.6 6. Vyucovaci hodina — Prace s obrazky

Obrazky neboli grafické objekty jdou vlozit prakticky do kazdé aplikace. Nutné jsou
predev§im pro Publisher nebo PowerPoint, kde bez nich nelze pracovat, pouzivany jsou

také v ramci Microsoft Word. Objekty se rozumi:

36 SIMEK, Tomas. Word 2013: podrobny privodce [online]. Praha: Grada, 2013 [cit. 2021-04-02].
ISBN 978-80-247-8557-8. Dostupné z: https://www.bookport.cz/kniha/word-2013-2280/
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1.

Snimek obrazovky nebo obrazek ze souboru

Klipart, jako vektorovy obrazek od tvircd Office, jez je soucasti

predinstalovaného balicku a je k dispozici po stazeni z internetu

Text v ramecku, ktery je soucasti textového pole

WordArt, jako druh ozdobného népisu

Video z dokumentu nebo z internetu

Obrazec, ktery lze libovolné kombinovat ¢i upravovat (vektorovy tvar)

Obrazek typu SmartArt s velkymi moZznostmi umisténi grafiky a textu (vizualni

prezentace myslenek)

S obrazky je mozné pracovat s pomoci dialogového okna ze souboru, ktery je uz

hotov, vytvofenim novych objekti nebo prostiednictvim schranky. Nejjednodussim

zpisobem, jakym se vklad4d obrazek (naptiklad z webové stranky je ptikaz Kopirovat).

Vlozeni objektu prob¢hne pro zadani piikazu Vlozit, nebo také kldvesové zkratky Ctrl+V.

Dostupné je také pouziti tlacitka Vlozit na kart€¢ Domii-> Schranka. Vice zddouci je soubor

nejdiiv ulozit na disk a az poté jej vlozit do samotného dokumentu. Obréazek i 1ze propojit

pfimo s umisténim na disku, takto propojeny obrazek lze upravit a poté jen aktualizovat

propojeni.

]
Soubor Domi VloZeni Navrh

| X Vyjmout

L[]

Calibri (Zaklac
E@ Kopirovat

*{?3’ Kopirovat format

Vlozit

Moznosti vioZeni:

e e
7 =
VioZit jinak...

Nastavit vwchozi zpisob vkladani..

Obrazek 33 Karta Vlozeni

5.6.1 Vytvoreni nového objektu

Na kart¢ Vlozeni-> Text, tlacitko Objekt, po otevieni dialogového okna Objekt je

k dispozici volba Vytvoftit Novy, zde zvolte ten typ, ktery je pro VaSe ucely nejvhodnéjsi.

Tento zpiisob je vhodny napiiklad pro Editor rovnic nebo Grafy aplikace Microsoft Graph.
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Po dokonceni volby a stiskem tlacitka OK se pfislusny objekt vlozi do dokumentu a
oteviou se moznosti editace objektu. Umisténi a velikost objektu upravujete az po jeho
vybéru. Vybér lze poznat pomoci 8 Gchyti, u obrazku je dostupny dalsi tchyt (kolecko),
pomoci néhoz jde objekt otocit. Vybér ma vzdy obdélnikovy charakter at’ je tvar objektu
jakykoliv. Zména velikosti objektu se provede uchytem nekterého z tichopti a jeho tahem
dovnitt nebo ven se poté objekt zmenSuje ¢i zvétSuje. Ukazatel mysi ma podobu
dvousmérné Sipky. Chcete-1i zménit pozici objektu, kliknéte na obrazek kdekoliv mimo
uchyty, poté tahem pfi stisknuti levého tlacitka mysi provedete pohyb obrazku, ukazatel

$iky ma podobu &tyf smérné sipky.’’

Obrazek 34 Vybér objektu

5.6.2 Nastaveni obrazku

Pro detailni nastaveni obrazku, je vyuzito podokno Format (obrazku), nazev je odlisny

podle typu upravovaného objektu. Zde jde provést velké spektrum tprav:
1. Vzhled obrysu a plochy obrazce, pouziva se pouze u nékterych objektt (Vypli a
¢ara)
2. Odraz, stin nebo céra a dalsi efekty

3. Pootoceni obrazku, velikost a vlastnosti ¢i jeho pozici

4. Dalsimi alternativami u vloZenych fotografii jsou automatické opravy nebo

oriznuti obrazku

37 PECINOVSKY, Josef. Office 2016: Privodce uZivatele [online]. Praha: Grada, 2016 [cit. 2021-04-
02]. ISBN 978-80-271-9053-9. Dostupné z: https://www.bookport.cz/kniha/office-2016-2530/
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L4

Vyhodngjsi je také zvolit postup Nastroje obrazku — format-> Upravit, nabidka se
otevie také po kliknuti na obrazek ¢i fotografii, pravé tlacitko mysi-> Format obrazku.
K dispozici je nastaveni grafickych efektti, zména barev ¢&i volba automatickych oprav.*

Styly obrézki | Ppistupnost Usporadat Velikost &l A
Z‘\‘S‘l‘4‘l‘5‘\‘5-\-7‘\‘B‘\‘S‘\\10\!\11‘\‘12‘\‘13-\-14‘\‘15‘\‘Q‘\\17\!\18‘\

Format obrazku v X

O E

4 Stin
Predvolby O~
Barva Q -
Prdhlednost =+ 6%
Velikost ~ ——— 100%

o Q = Rozostieni 4b.

Uhel —t o

Vzdalenost 1 4b.

I Odraz

I Zafe

I M&kké okraje

I Prostorovy efekt

I> Prostorové otogeni

I Grafické efekty

Obrazek 35 Nastaveni Formatu obrazku

5.7 7. Vyucovaci hodina — Prace s tabulkami

Tabulku lze definovat jako pravouhly objekt rozdéleny mrizkou na druhotné ¢asti
nazvané buiky. Buiky se dale déli do tadki a sloupcti. Tabulku miiZete najit prevazné
v Excelu, nicméné v Powerpointu ¢i pravé ve Wordu mize byt vice proménliva. Mtizka

nema striktné pravidelny tvar a samotné bunky zasahuji do nékolika fadkl a sloupci,
5.7.1 Zpisoby vytvoreni tabulky

Samotny objekt (tabulku) lze vytvotit nékolika zplisoby:

1. Nakreslenim

2. Pifevodem textu na tabulku

3. VloZenim dokumentu z jiné aplikace (viz vySe zminiovany Excel)

4. Vytvofeni skrze nastroj Rychlé tabulky

5. PouzZitim karty VloZeni-> Tabulka po stisknuti tla¢itka Tabulka

33 PECINOVSKY, Josef a Rudolf PECINOVSKY. Office 2019 [online]. Praha: Grada Publishing, 2019
[cit.  2021-04-02]. Privodce  (Grada). ISBN 978-80-271-2639-2. Dostupné z:
https://www.bookport.cz/kniha/office-2019-5099/
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Za alternativu stoji i karta Vlozeni-> Tabulka, tlacitko Tabulky-> Rychlé tabulky. Zde
najdete pestrou paletu Sablon jiz pfednastavenych tabulek, ze kterych miiZzete vybirat. Po
vloZeni do dokumentu jsou zapotiebi sekundarni upravy sloupcti, fadki a naplnéni pole
daty. Pocet fadki a sloupct ur¢ime predem z karty Vlozeni-> Tabulky, pti zvoleni nabidky
tabulka. Zaroven vidite vizualni ndhled vlozené tabulky, po stisknuti tlacitka mysi se
pozadovana tabulka vytvoii. Dal$i moznosti je Vlozeni-> Tabulky, dale tlacitko Tabulku->
Navrhnout tabulku. Nyni se ukazatel mysi zméni na tuzku, pii stisknuti levého tlacitka se
tabulka nakresli. Tahem z jednoho rohu do protéjSiho vytvoite obrys tabulky, potom jiz dle
vlastniho uvazeni vytvoite miizku tabulky. Karta Nastroje tabulky — Rozlozeni-> Kreslit,
stiskem tlacitka navrhnout tabulku vypinate a zapinate kreslici nastroje. K smazani
pfebytecnych stran vyuZijte néstroje Guma nachézejiciho se na stejnojmenné karté jako

kreslici nastroje.*

Vlozeri  Nawih . Rozlozen] Reference Korespondence Revize  Zobrazeni Népovéda
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Tabulka| | Obrazky Znovupoutt | s Wikipedia KomentaF N
o {1} Snimek obrazovky e (PliTeerily © [ kizovy odkaz [A Cislo s

Tabulka7 x 5 strace Znovu poust soubory Dopliiky Multimédia Odkazy KomentsF Zihlavia
[EFER R RN SR PRI RN PR SRR R RS ANEE RNRE- RIS U LS DR IR IR L B RS CR D S

B Viozit tabulku..

FZl Navrhnout tabulku

B8 Tabulka Excelu

Bl Rychlé tabulky >

Obrazek 36 VloZeni tabulky s urcitym poctem fadka 1 sloupcti

+

Obrazek 37 Kresleni tabulky

39 PECINOVSKY, Josef a Rudolf PECINOVSKY. Office 2019 [online]. Praha: Grada Publishing, 2019
[cit.  2021-04-02]. PrOvodce (Grada). ISBN  978-80-271-2639-2.  Dostupné  z
https://www.bookport.cz/kniha/office-2019-5099/



https://www.bookport.cz/kniha/office-2019-5099/
https://www.bookport.cz/kniha/office-2019-5099/

UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 66

5.7.2 Vkladani dat do tabulky

Bunka se chova jako normélni dokument, kde snadno psat, jeji prostor urcuje svislé

a vodorovné pravitko. Vyuzit se daji i zarazZky pro odsazeni nebo zarovnani bunck za

pomoci tabulatoru, po stisknuti klavesové zkratky CTRL+TAB, jelikoz obycejné stisknuti

8%

kliknuti mysi, dalSim zpisobem ptechodu je pouziti klavesy TAB, nabizi se i praktictejsi

pouziti klavesovych zkratek:

1.

TAB — piesunuti do dalsi buiiky doprava. Z posledni buniky se poté piesune do

bunky na fadku nésledujicim

SHIFT+TAB — ptesun do pfedchozi bunky

ALT+END - pfesun do posledni buiiky nachazejici se na fadku
ALT+HOME — pfesun do prvni buiiky nachazejici se na fadku
ALT+PAGE DOWN - piesun do posledni buiiky v aktualnim sloupci

ALT+PAGE UP — ptfesun do prvni bunky v aktualnim sloupci

Karta Nastroje tabulky — RozloZeni umoziuje urcit konkrétni operace v tabulce:

1.

Tabulku je mozné odstranit, nicméné¢ pouhého stisknuti tla¢itka DELETE
ve Wordu nestaci, jelikoZ se nechova jako obycejny objekt. Lze tak ulinit
stiskem tlacitka tabulky vlevém hornim rohu a volbou ptikazu Odstranit

tabulku.

Po rozdéleni tabulky vlozte kurzor, do buiiky, kterd se mé vyskytovat v druhé

tabulce a ve skupiné Sloucit stisknéte tlacitko Rozd¢lit tabulku.

V ptipadé€, ze je Vasim zdmérem sloucit bunky vyberte vSechny buiky, které
chcete sloucit a stisknéte tlacitko Sloucit bunky.

Ve skupiné Sloucit stisknéte tlacitko Rozdélit buiiky, v ptipadé€, ze poZadujete
jejich rozdéleni. Nasleduje dialogové okno, které urci pocet rozdéleni radki a
sloupcti dané buniky.

Vlozeni fadki a sloupce se nastavi ve skupiné Radky a sloupce. Do tabulky se

vlozi takovy pocet fadka a sloupct, ktery je ve vybéru.
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6. Ve skupiné Velikost buiiky se nastavi prostiednictvim ¢iselného pole vyska
radkt a Sitka sloupcli, nebo zmény jde provést i pies svislé a vodorovné

pravitko.

7. Stiskem tlacitka Vice ve skupiné Velikost buiiky se otevie dialogové okno, kde

se blize nastavi rozméry fadkd, sloupct i tabulky.

K formatovani tabulky se vyuzije Nastroje tabulky — Navrh, dale na kart¢ Domd,
skupiny Pismo a Odstavec, zde se provede nastaveni béznych tkonti pro formatovani textu
(ohraniCeni, stinovédni, format pisma, vypln bunék). K nejjednodusSimu a efektivnimu
zformatovani tabulky dosdhnete s pouzitim stylti na kart¢ Nastroje tabulky — Navrh->
Styly tabulky. Jedna se o zajimavé uspotradané stinovani a ohraniceni tabulky aplikované

béhem par vtefin.*

RozloZeni  Reference  Korespondence Revize Zobrazeni Napovéda  Navrh tabulkyl RozloZeni
EEE ==FEE |ZEEEE | 2222 ZEEEE EEEE GEEEE B b o Lﬂ
Py oy oy g ey gy g g e gy pgl g ey gy gy g gy g | Stinovanf Styly > Ohraniceni Navrhar
v hraniceni ~ L Barva pera ~ @ ohraniceni
Styly tabulky Qhraniceni &
15200 Tabulka s miizkou 2 — zvyraznéni2 (B -+ -5 @ - -7 0 &0 -9 0 @110 B0 1300 8 0 150 7008
..].

Obrazek 38 Styly tabulky

5.8 8. Vyucovaci hodina — Styly

Samotny text ve Wordu neni pfili§ naméhavé, zatimco jeho formatovani je podstatné
slozit€j$i. Béhem psani textu vyuzivate mnoho rtiznych formatt, kdy meénite velikost, typ
pisma, odsazeni i fadkovani. Pouzity jsou nadpisy rliznych urovni, zvyraznéni textu,
kurziva a podobné, dile se formatuji i obrazky, pod ktery je vlozen popisek. Reé je

o piimém formdtovdani dokumentu, které je velmi Casoveé nakladné, nicméné je mozné i
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nepiimé formdtovani pisma dokumentu, kdy je pouzit jeden ptikaz pro naformatovani

pisma a odstavct, tento zplisob se nazyva styly.

V piipadé, Ze pouzijete néjaky format a budete ho aplikovat vicekrat, je zadouci jej
pojmenovat, timto postupem se vytvoii styl. Jedna se tedy o predem definovany a

pojmenovany format.
Definuji se Ctyfi typy stylu:

1. Styl odstavce — format pisma, ohraniCeni, tabuldtory, jazyk, zarovnani, tok
textu, vcetn¢ zakladnich charakteristik odstavce (fadkovani, ohraniceni,

odsazeni)

2. Styl pisma — fez pisma, kapitalky, typ, mezery mez znaky, formatovaci
charakteristiky pisma, daji se uplatnit i na odstavec, to znamena, Ze text je
formatovan dvéma rozdilnymi styly

3. Styl seznamu — zde se fadi viceurovilové Cislovani odstavcu, je fazen mezi

wevr

4. Styl tabulky — edituje vlastnosti tabulky

5. Propojeny styl — nejvice pouZivany, zahrnuje jak format pisma i odstavce

zaroven

Formatovani styld se nastavi na kart¢ Domu-> Styly, zde jsou k dispozici nékteré,
které¢ byly vytvofeny autory softwaru. Na vybér mate k zobrazeni podokno Styly
(Alt+Ctrl+Shift+S), ktery Vam cely proces zjednodusi. Pti spusténi softwaru je odstavci
automaticky pfifazen styl Normadlni, ktery je v aplikaci defaultni, neni tfeba Zadnych

nastaveni. P¥i zobrazeni podokna Styly by mél byt tento styl zvyraznén.*!

AaBbCcD AaBbCcDd AaBbCcDd  AoBbCcDd  AaBbCeDe

Podnadpis Zdirazné.. Zdlraznéni Zddrazné... Silné

<l

el

Styly

Obrazek 39 Styly na kart¢ Domt
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5.8.1 Rychlé styly

Ve snaze zjednodusit uzivatelim Wordu préci autofi aplikace se snazili funkci styl
co nejvice zptistupnit. Najdete je na Kart¢ Domt-> Styly (také v podokné¢). Styly jsou

rozliSovany dle doprovodného symbolu:

1. Propojeny styl — poznate podle pismena a, znaku konce odstavce nebo napft.
Nadpis 1
2. Styl pisma — znaku, opét je zde pismeno a ¢i napi. Zdiraznéni — Jemné

3. Styl odstavce — poznate ho podle znaku konce odstavce — Bez mezer

5.8.2 Postup formatovani textu

K naformatovani textu, staci, kdyz si jako vzor vyberete text, ktery jest¢ naformatovan

nebyl. V ptipadé, ze je jiz naformatovan, snadno jej uvedete do vychozi podoby:

1. Provedte vybér textu, pouzijte klavesové zkratky CTRL+A k vybéru celého

dokumentu.

2. Na kart¢ Domu-> Styly, zvolte styl Normalni. Veskery text se tak pievede do
tohoto defaultniho stylu.

3. Posledni pozistatky formatovani pisma odstranite stiskem klavesové zkratky

SHIFT+MEZERNIK.

Pokud jste vSechny kroky provedly spravné, dokument je ted” v ¢istém provedeni.
V ptipadé, ze formatujete text stylem odstavce, postaci zde umistit kurzor, pokud jich
formatujete vice, musi byt vybrany. KdyZz chcete naformatovat slovo stylem pisma,
umistéte kurzor uvnitt tohoto slova, pokud je slov vice, musi byt text vybran.

V textu, ktery je uveden na obrazku nize jsou uplatnény tyto styly: Zdéraznéni —

jemné, Silné a Podnadpis. Pokud chcete, miiZete si sami tento postup vyzkouset.*?
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Korespondence  Revize  Zobrazeni Népovéda 1= Sdilet | 7 Kor

Al | PONajit ~
s AaBbCeDd | AaBbCcDd AaBbCcDd  AaBbCeDe 3 i \QJ ﬁ' Ll
> c lanraai
2. Nahradit § . .
A . Zdirazné... | Zdiraznéni  Zdirazné... siné % Diktovat Editor Znovu pouz
— Iy vybratv soubory
5] Styly 5] Upravy Hlas Citlivost Editor | Znovu pouzit sou
1\‘0‘\‘1-|-2‘\‘3‘\‘4‘ c9e 1000 11 01200 1300 140 1 015 c 17 21800
& &
Styly v X
Vymazat ve
Normalni T
Bez mezer T
Nadpis 1 L]
Kurz informatiky Nadpis 2 hic
Nézev 52

Dne 21.7. 2021 se bude konat letni kurz zdklad{ prace s textovymi editory. Kurz bude
zaméfen jak pro Gplné zaéateéniky, tak i pokroéilé.

=
5

Podnadpis
| [ zobramenijemne o] |

Zddraznéni

o

Tédime se na Vds.

Zdlraznéni — intenzivn{

Wrazny citat
Odkaz - jemny
Odkaz — intenzivni

Nazev knihy

24 s 2o B Efs]s o

Odstavec se seznamem

Zobrazit néhled
Zakazat propojené styly
A+ /\Q A, Moznosti..

Obrazek 40 Rychlé styly

V nastaveni styli mate jest¢ dals$i, mnohem rozsifenéj$i moznosti. Na karté Navrh
ve skupiné Formatovani dokumentu se nachazi tla¢itko Motivy. Rozkliknéte tuto nabidku

a pii ptejizdéni na jednotlivé polozky se dany motiv aplikuje na konkrétni styl.

Rychlé styly jsou vhodné piedev§im pro psani povidek, kdy je cely text napsan
jednotné. Pii psani profesionalniho nebo studijniho dokumentu je vétSinou pozadovana

rozmanita uprava formatovani textu, ztohoto divodu jsou Styly pouzitelné pouze ve

specifickych ptipadech.*
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Soubor Domd VloZeni Navrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni Napovéda

Nazev  Nazev NAzev

E . §Mezery mezi odstavei ¥
~ Efekty v
Barvy Pisma @ty

9 © Nastavit jako vychozi

Formatovani dokumentu

Kurz informatiky

Dne 21.7. 2021 se bude konat letni kurz zakladd prace s textovymi editory.
Kurz bude zamé&fen jak pro uplné zadateéniky, tak i pokrogilé.

Tésime se na Vas.

Dividenda Dre/o Fazeta Ga erie

Qbnovit motiv ze sablony

[3 Hiedat motivy...

E Ulozit aktualni motiv...

Obrazek 41 Formatovani dokumentu — Motivy

5.9 9. Vyucovaci hodina — Automaticky obsah

Pii psani studentské prace ¢i jiného profesniho textu by mél byt do delSiho
dokumentu pfidan obsah. Tento obsah je schopen Word generovat automaticky béhem
nckolika mélo vtetin. Jedna se seznam nadpisii (obsah), obrazkt ¢i tabulek. Piedpokladem
pro vytvofeni obsahu je pfitomnost nadpist. Jiz v predchozi kapitole bylo avizovano, ze
nadpisy jsou vytvoieny pies Styly odstavce — Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3, Nadpis 4...
Jestlize jsou zvoleny jiné, musi jim byt pfifazena urcitd Groven nadpisu (viz dialogové
okno Odstavec-> Uroveii osnovy). Pro vytvofeni obsahu je tieba postupovat timto

zpusobem:

1. Nejdfive umistéte kurzor na misto, kde mé byt obsah vlozen. Zpravidla se jedna
o zacatek prace (technicky dokument nebo akademické dilo). Vyjimkou je

beletrie, zde je vlozen na konci dila.

2. Déle pokracujte na kart¢ Reference-> Obsah. Na vybér mate zpiedem

vytvorenych obsahtli, nicméné nyni zvolte polozku Vlastni obsah.

3. Pokud jste vSechny kroky provedly spravné otevielo se dialogové okno Obsahu

a pokracujte nastavovanim jednotlivych parametra:

a. Zobrazeni Cisel stranek — tato volba se hodi hlavné u dokumenti

urcenych k tisku

b. Zobrazeni irovni nadpist — urcite jaky je pocCet urovni
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c. Zarovnani ¢isel stranek k pravému okraji — tento jev je takika pravidlem,

proto byste méli zarovnani ponechat

d. Namisto ¢isel stranek ponechat hypertextové odkazy — obsah jde vyuzit i
ke snadnému prochdzeni dokumentu, posta¢i kliknout na nadpis a

pridrzet klavesu CTRL

e. Vodici znak — vyuzivd se k udrzeni pozornosti na aktudlnim tadku,

k dispozici jsou tecky (dle mého nazoru nejpouzivané;si), carky...

4. Po dokonceni nastaveni, stiskem tlacitka OK se obsah vlozi na misto kurzoru.

Obsah ? X
Rejstrik Seznam obrézki Seznam citacl
Mahled Nahled webové stranky
Nadpis 1 .coiiviiiniiinniiniiinnnn, 1~ ~
Nadpis 2 ..vveeririnnnnininnnnns 3
Nadpis 3..cccoiiiiniiiinann, 5
v v

Zobrazit éisla strénekl
&isla stranek zarovnat doprava I

Vodici znak: | ... Mt
Obecné

Formaty: Podle 3ablony bd
I Zobrazit Grovné: |3 = I

MoZnosti... Zménit...

Obrazek 42 Dialogové okno Obsah

Obsah po ptidani nadpisti nebo pohybu stranek v dokumentu obsah aktualizovat.
Toto provedete kliknutim pravého tlacitka mysi, kdekoliv v obsahu, dale Aktualizovat
pole. Na vybér budete mit aktualizovat Cisla stranek, nebo také aktualizovat celou tabulku.
Zvolte ptfednostné moznost celd tabulka, tak mate jistotu, Ze se vSechny zmény

aktualizuji.**
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Aktualizovat obsah ? >

Vyberte, co se ma v tabulce obsahu aktualizovat:

(® pouze &isla stranek
(O Cela tabulka

QK Zrusit

Obrazek 43 Aktualizace obsahu

5.10 10. Vyucovaci hodina — Seznamy obrazku a tabulek

Zde budete lehce navazovat na ptedchozi téma generovani obsahu, protoze seznam
obrazkl a tabulek je tizce spjat s generovanim obsahu, jelikoz se vétSinou objevuji v praci
spolecné. Abyste mohli vlozit Seznam obrazki, musite nejdiiv vytvofit ke kazdému
obrazku titulek. Ucinite tak z karty Reference — Titulky-> Vlozit titulek. Titulek je jiz
piredem nabizen oznacenim obrazek a doplnén o potadové Cislo. Format ¢islovani mizete
zménit, kliknutim na kolonku stejného ndzvu. Stejné tak miiZzete zménit jeho oznaceni
v rozeviraci nabidce Popisek. Po potvrzeni tlacitkem OK je titulek vlozen pod obrazek. Je
u n&j definovan styl Titulek a chova se jako individudlni odstavec. Pro vlozeni titulku
tabulky postupujte podobné, rozdil je v tom Ze misto popisku Obrazek bude zde vlozen
popisek Tabulka. Umisténi titulku u tabulky by mélo byt zpravidla Nad vybranym

objektem, zatimco u obrazku Pod vybranym objektem.

Titulek ? X

Titulek:

Obrazek 33 |

Moznosti

Popisek: QObrazek ~

Umisténit | pod vybranym objektem ~

O Wyjmout z titulku popisek

Novy popisek.. QOdstranit popisek Cislovani...

Automaticky titulek... Zrusit

I Obrézek 33 Vybér objektu I
Obrazek 44 Vlozeni titulku u obrazku

K vytvofeni seznamu obrazkl se pifesuinite na kartu Reference — Vlozit
seznam obrazki. Nasleduje dialogové okno Seznam obrazki, které¢ se podoba Obsahu.
Zvolit si tedy opét miizete zarovnani doprava, Cisla stranek nebo vodici znak. Po urceni

vSech preferenci stisknéte OK. U seznamu tabulek postupujte stejné v identickém
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dialogovém okné, rozdil je v tom, ze si zvolite Popisek Titulku — Tabulka. Aplikace se jiz
sama postard o setiidéni nalezitych informaci a vytvoreni korektnich seznami u obou

polozek.®

Seznam obrazk( ? >
Rejstiik Obsah Seznam obrazkd  Seznam citaci
Mahled MNahled webové stranky
Tabulka 1: Text.........covvune. 1.” ~
Tabulka 2: Text........ccvvunnn 3
Tabulka 3: Text.......oveneneen 5
w Y]
Zobrazit éisla stranek Namisto Eisel stranek pouZit hypertextové odkazy

¢isla stranek zarovnat doprava

Vodiciznak: | . ~
Obecné
Formaty: Padle ablony A
I Popisek titulku: Tabulka ~ I
Véetné popisku a disla
MozZnosti... Zmeénit...
Znsit

Obrazek 45 Vlozeni seznamu tabulek

5.11 11. Vyuéovaci hodina — Hromadna korespondence

Hromadna korespondence, kterd slouzi ke snadnému zpracovani dopisii a e-mailt
uréené¢ho pro veétsi pocet adresatti, Vam usnadni zdlouhavé manudlni psani. RozloZeni
textu 1 grafiky je u vSech ¢asti identické, s vyjimkou osloveni. Samotny text v dopisech je
tedy stejny nicméné v kazdém z nich se li§i adresa pfijemce. Tento nastroj je ndpomocny i

pro vytvoreni Stitku na obalky.

Pokud chcete wvytvofit hromadnou korespondenci wulinite tak na Kkarté

Korespondence v rozeviracim seznamu Spustit hromadnou korespondenci:

1. Na vybér mate ze dvou moznosti, bud’ si vyberete polozku Dopisy anebo
Podrobny Priivodce hromadnou korespondenci, ktery je pro Vas vyhodnéjsi,

jelikoz Vs celym procesem provede.
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2. Nyni postaci, kdyz budete postupovat podle jednotlivych krokii:

a.

Vyberte polozku Dopisy, nebo zvolte jinou. Ve Wordu bysté méli mit

zadan zdrojovy text.

Druhym krokem urcite zpisob vytvofeni dokumentu. Pouzit mizete
aktualni dokument, nebo za¢néte z existujiciho dokumentu, ktery
oteviete, ¢i pouzijete Sablonu urené¢ pro tvorbu dopisu. Vyberte

aktualni dokument.

V dal$im kroku vyberte piijemce, k vybéru mate tfi moznosti: PouZit
existujici seznam (vétSinou zdroj dat z Excelu), Vybér kontakti
z aplikace Outlook (kontakty zjmenované aplikace), Zadat novy
seznam (vytvofite novy seznam). Pro VaSe ucely, kdy si vytviieni

wlestujete®, zvolte posledni moZnost (Novy seznam).

Movy seznam adres 7 .

Zadejte informace o pfijemai do tabulky. Cheete-li pfidat dalii poloZky, kliknéte na tlacitko Nova polozka.

Osloveniftit.. « | Jméno « | Piijmeni w |Nazev spo... » |Prvnifade.. «|Druhyfade... » | Mésto | Stat
|__|Pani Katefina Mala
el Nowy
< >
Nova poloZka Najt..

Odstranit polozku Vlastni nastaveni sloupcq... oK Zrusit

d.

Obrazek 46 Vytvoteni Nového seznamu adres

Déle budete vyzvdani k uloeni seznamu a k potvrzeni jeho otevieni.
Pfijemce muzete sefadit, filtrovat, nebo vybrat ty, které chcete

v dokumentu pouZzit.

Nasleduje Volba bloku adresy ¢i je zde moznost zvolit Vlastni

polozky. Pti vlozeni bloku adres budete vyzvani ke zvoleni forméatu. Ve
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potvrd'te tlacitkem OK. Dalsi krok umoziiuje Zobrazit nahled dopisi ¢i

Provést zmény.

f.  Zvolte nabidku Vlozit blok adresy v hornim menu, kurzor musi byt
umistétn na prvnim fadku. Kliknutim na Dokonc¢it hromadnou
korespondenci-> Dokon¢it a sloudit, proces dokondite.

3. Kliknutim na nabidku Soubor-> Ulozit si hromadnou korespondenci si data

uloZite pro pozdéjsi pouziti.*® 47

5.12 12. Vyu&ovaci hodina — Cislovani a odrazky

V této Casti se zaméfite na automatické Cislovani a odrazky u odstavci. Oboje je
povazovano za soucdst odstavce. Microsoft Word se o to postara automaticky. Pro prvni
znak odstavce pouzijete pomlcku -, hvézdicku* a podobné¢. Jako Cislovaci znaky lze pouzit
velkd a mald pismena, znaky anglické abecedy a také arabska a fimska ¢isla. Tyto znaky
musi byt doplnény teckou anebo zdvorkou. Pro zacatek automatického Cislovani zadejte
prvni ¢len fady (a., A., 1...). K dispozici je i tlacitko MoZnosti automatickych oprav->
Zpétné automatické cislovani, pokud jste zvolili nekorektni cislovani. K ukonceni
odstavce pouzijte klavesu ENTER, poté zacne novy, kde bude automaticky vlozena

identickd odrazka jako na pfedchozim.

5.12.1 Odrazky

Z karty Domiu-> Odstavec, tlacitko Odrazky mate k dispozici nahled vlozeni.
Pokud zvolite ptikaz Definovat novou odrazku, pod identickym tlacitkem, mate ptilezitost

k urceni konkrétniho znaku, obrazku, symbolu i jejiho umisténi.

46 KRAL, Mojmir. Word 2013: snadno a rychle [online]. Praha: Grada, 2013 [cit. 2021-04-02].
Snadno a rychle (Grada). ISBN 978-80-247-47-27-9. Dostupné Z:
https://www.bookport.cz/kniha/word-2013-2277/

47 pouziti hromadné korespondence k pFizptisobeni dopistl. Microsoft [online]. Redmond, USA:
© Microsoft, © Microsoft 2021 [cit. 2021-04-02]. Dostupné z: https://support.microsoft.com/cs-
cz/office/pou%C5%BEit%C3%AD-hromadn%C3%A9-korespondence-k-

p%C5%99izp%C5%AFsoben%C3%AD-dopishC5%AF-d7686bb1-3077-4af3-926b-8c825€9505a3



https://support.microsoft.com/cs-cz/office/pou%C5%BEit%C3%AD-hromadn%C3%A9-korespondence-k-p%C5%99izp%C5%AFsoben%C3%AD-dopis%C5%AF-d7686bb1-3077-4af3-926b-8c825e9505a3
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/pou%C5%BEit%C3%AD-hromadn%C3%A9-korespondence-k-p%C5%99izp%C5%AFsoben%C3%AD-dopis%C5%AF-d7686bb1-3077-4af3-926b-8c825e9505a3
https://support.microsoft.com/cs-cz/office/pou%C5%BEit%C3%AD-hromadn%C3%A9-korespondence-k-p%C5%99izp%C5%AFsoben%C3%AD-dopis%C5%AF-d7686bb1-3077-4af3-926b-8c825e9505a3
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L || aaBbeeDe

N

Knihovna odrazek

Zadns ||| @ @) n + 0:0

> v
Odrazky dokumentu
o r

Definovat novou odrazku...

Obrazek 47 Knihovna odrazek
5.12.2 Cislovani odstavei

K ¢islovani odstavce vyberte na karté Domii-> Odstavee pod tlagitkem Cislovani,
najdete ke zvoleni riizné moznosti ¢islovani. Ke zvoleni je i alternativa Definovat novy
Ciselny format. Po rozkliknuti této nabidky jednoduse editujete styl Cislovani (velka ¢i
malé pismena...). Format ¢islovani nastavujete, pokud se odstavec a pismo 1isi. Dialogové
okno Nastavit hodnotu ¢islovani je pouZzito v piipadé, jestlize chcete nastavit prvni Cislo

seznamu.*®

Reference  Korespondence Revize Zobrazeni Napovéda

+
4

]
+
]

S

AL P

TN

A A Aar B
£ A~

¢

[ Odstavec F]
17

z 1N o1 A Cislovani
UmozZnuje vytvorit cislovany

seznam

Kliknutim na 3ipku zobrazite

dalsi formaty Eislovan

Seznam uchazecu

Jana Mala
Jitka Vesela
Jakub Novotny
Jifina Slaba

o o —

Obrazek 48 Ukazka c¢islovani

4 PECINOVSKY, Josef a Rudolf PECINOVSKY. Office 2079 [online]. Praha: Grada Publishing, 2019
[cit. 2021-04-02]. Privodce (Grada). ISBN 978-80-271-2639-2. Dostupné Z:
https://www.bookport.cz/kniha/office-2019-5099/
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5.13 13. Vyucéovaci hodina — Rovnice

V néekterych ptipadech, predevsim v dob¢ epidemiologické situace, Vam muze praci
usnadnit néstroj Editor rovnic. Skrze néj do dokumentu vlozite naro¢né matematické

vyrazy. V ptipadé vytvoreni rovnic postupujte takto:

1. Na kart¢ VloZeni-> Symboly, rozeviete nabidku Rovnice. K dispozici mate pét

rovnic, které jsou okamzité dostupné k vyzkousSeni

2. Pokud zde neni pozadovana rovnice postaci kliknout na tlacitko Rovnice Ci ze

seznamu zvolit Vlozit novou rovnici

3. Do Wordu se vlozi objekt s textem: Sem zadejte novou rovnici. Zobrazi se také

karta Navrh-> Nastroje rovnic

4. Rovnici miZete po klepnuti upravit, zarovnat stejn¢ jako odstavec, nelze vSak u ni

nastavit obtékani

eni Napovéda Rovnice 12 Sdilet L1 Komentare
@ Odkaz ~ ) Zahlavi - V™ Math
kat dopliiky W D ﬂ E‘ it
Zélozka ) Zapatl  pp, ; : -
bt Wikipedia e Komentar B s Preddefinované
v [ KriZovy odkaz Cislo st
H & Ia Binomicka véta
Dopliiky Multimédia Odkazy Komentaf Z4hlavi a m
n
S 67 e a8 8 10 a1l 11200 0130 0 14 0 15 1 e A . n_ oK gn—k
(x+a) 72(’()1 a
k=0
Fourierova fada
5
X nwx
fx)=ao + Zl(an cosT+ b, smT)
n=

—b + Vb2 — 4ac
- 2a

k

Kvadraticka rovnice

—b + Vb* — 4ac
=7
2a

Obsah kruhu

A=mnr?

@ Daldi rovnice z webu Office.com >

[Z Rukopisné rovnice

Obrazek 49 Vkladani rovnic
5.13.1 Zasady psani rovnic

1. Pokud to jde vétSinu €asti rovnice piste z klavesnice. Vyuzijte skupinu Struktury

pro psani Operatoru, Matice a podobné.

2. Tlacitko Zavorka pouzijte v ptipad¢, Ze chcete vytvofit zdvorky Pokud byste je

psali béznym zptisobem nemuseli by se shodovat se Sitkou vyrazu.

3. Vybirejte rizné Sablony pro odmocniny, zlomky a podobné.
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4. Dodrzujte hierarchii symbolid (odmocnina pfed vyrazem...).

5. Rovnice upravuji znaky, aby se shodovali s béznymi standarty (pomlcka se nahradi

znakem minus).
6. Mgente polohu v polich za pomoci kurzorovych klaves.
7. Skupina Symboly obsahuje matematicka znaménka.

8. Jednotlivé prvky vyrazu libovolné upravujte (odstraiujte, vkladejte, editujte)

podobnym zplisobem jako text, a to véetné Sablon.

9. Rozsitte si nabidku o pismena fecké abecedy: Vice-> Zakladni matematika.

5.13.2 Rukopisna rovnice

Pro vlastniky dotykovych monitort je k dispozici funkce kresleni rovnice, kterou se
aplikace pokusi automaticky rozpoznat. Najdéte ji na kart¢ VleZeni-> Rovnice. Dale
stiskem tlacitka Rovnice-> Rukopisna rovnice. Pro kresleni vyuzijte myS nebo dotyk,
probéhne rozpoznani Vasi kresby. K dispozici je také funkce Vymazat, ptejed’te po Spatné

¢asti a kresbu zopakujte. Dale tlacitko Vybrat a opravit, Word tak rozpozna chyby a

nabidne moznost jejich oprav. Po dokonéeni vie potvrd'te tla¢itkem VloZit.*
\{ Ovladaci prvek pro matematicky zapis x
4
~+5
x? o=

ﬁt
Ui
U~|
||

Zapisovat | Vygumovat Vybrat a opravit Vymazat

VioZit Zrusit

Obrazek 50 Rukopisna rovnice

49 PECINOVSKY, Josef a Rudolf PECINOVSKY. Office 2019 [online]. Praha: Grada Publishing, 2019
[cit.  2021-04-02]. PrOvodce (Grada). ISBN  978-80-271-2639-2.  Dostupné  z
https://www.bookport.cz/kniha/office-2019-5099/
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5.14 14. Vyudéovaci hodina — Autorsky zakon a citace

v

wZakon ¢ 121/2000 Sb. — Zakon o pravu autorském, o pravech souvisejicich

s pravem autorskym o zmeéné nékterych zdkonii “°

V ptipadé, Zze piSete odborny text, zejména v akademické sféte, nebo dilo, které
budete dale distribuovat, je diilezité citovat ptivodni zdroj, jelikoz se nejednd o Vas vlastni
text a myslenku. MiuZete vyuzit specidlniho nastroje (Karta Reference-> Citace a
vloZeni formou Poznamky pod &arou na karté Reference. Pouziva se norma CSN ISO
690:2011. Zde se lisi citovani literatury, akademickych praci, dokumentl, zadkonl a
podobné. Kazdy z nich obsahuje své vlastni specifické tidaje (napt. Nazev, Nazev webu,
Rok vydani, Nakladatelstvi...), které je nutné uvést, aby byl zdroj spravné citovan.
Vybornou pomuckou v tomhle ohledu je generator citaci na adrese: citace.com (viz
Vytvoieni citace v editoru).>! Po zadani pozadovanych udaji, které jsou oznadeny
hvézdickou Vam citaci vygeneruje a zkontroluje jejich spravnost. Ovéfi si zadani vSech
pozadovanych udaju, nikoliv pravdivost vSech uvedenych informaci. Tento proces jde
v mnoha ptipadech usnadnit. Po zaddni Nazvu, DOI, ¢i ISBN knihy (v editoru nebo na
hlavni strance), Vam celou citaci vytvori automaticky. Na obrazku nize muzete vidét
chybéjici udaj o Vydani, ktery se po zadani ISBN kédu nevyplnil, zde se nejedna o chybu
nicméné o vyjimku, pokud se jednad o prvni vydani se tento udaj neuvadi. V piipadé, Ze

byste vlozili tdaj 1., ve vysledné citaci se stejn¢ neobjevi.

30 74kon & 121/2000 Sb. ZAKONY PRO LIDI [online]. Zlin: © AION CS, © 2010-2021 [cit. 2021-04-
02]. Dostupné z: https://www.zakonyprolidi.cz/cs/2000-121

51Citace.com[online]. Brno: Citace.com, [Nedat.] [cit. 2021-04-02]. Dostupné z:
https://www.citace.com/
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Kniha

Citace v seznamu literatury:
PECINOWVSKY, Josef a Rudalf PECINOVSKY. Office 20189, Praha: Grada Publishing, 2019. Privodce
(Grada). ISBN 978-80-247-2303-7.

Zkopirovat citaci

zobrazit dal3i idaje

ISBN*: 978-80-247-2303-7 Q o
Autofi: Jméno: PFijmeni: Rale:
Josef Pecinovsky Autor v @
Rudolf Pecinovsky Autor v @

© Piidat autora

Nazev*: Office 2019 Q|0
Podnazev: (i ]
I\/’ydém’*: 9 I
Misto vydani*: Praha (i ]
Nakladatelstvi*: Grada Publishing @)
Rok vydani#: 2019 @

zobrazit dal3i Gdaje

Zkontrolovat citaci Ulozit

Obrazek 51 Vytvoteni citace v editoru citace.com

Ackoliv existuje spousta vyjimek postaci, kdyz budete znat naprosté zéklady
citovani a vyslednou citaci pak umét vlozit do pozndmky pod €arou. Na konci dokumentu
by mél byt vzdy uveden Seznam literatury, obdobnym zptisobem jako byl tvofen Seznam

tabulek a obrazka.>> >3

52 PECINOVSKY, Josef a Rudolf PECINOVSKY. Office 2019 [online]. Praha: Grada Publishing, 2019
[cit.  2021-04-02]. Privodce  (Grada). ISBN 978-80-271-2639-2. Dostupné  z
https://www.bookport.cz/kniha/office-2019-5099/

53 Nové citaéni norma CSN 1SO 690:2011: Bibliografické citace - podrobny navod, jak citovat
literaturu a prameny, s ¢eskymi pfiklady. Novd cita¢ni norma CSN ISO 690:2011 - Bibliografické
citace [online]. Plzen: Mgr. Zdernka Firstova, firstova(at)uk.zcu.cz, Univerzitni knihovna
Zapadoceské univerzity v Plzni, 2011 [cit. 2021-04-02]. Dostupné  z
https://sites.google.com/site/novaiso690/
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v O

5.15 15. Vyuéovaci hodina — Tvorba interaktivnich formulari

5.15.1 Uvod a ovladaci prvky

Pro vytvareni formulafi poslouzi karta Vyvojar, autofi aplikace se snazili co
nejvice praci zjednodusit pomoci naprogramovanych nastrojii. Jimi jsou jednotlivé
ovladaci prvky, jimiz jednoduSe dodate do Vasi praci interaktivni obsah. Mlizou to byt
naptiklad ovladaci prvky obsahu: pro tvorbu data, rozeviraci seznam, zaskrtavaci pole,
forméat RTF textu, ovladaci prvek prostého textu, pole se seznamem...>* 5 Nyni za¢néte

vytvaret formulaf v ¢istém dokumentu:
1. Nejdiive vyberte zalozku Vyvojat. V piipadé, ze neni dostupna pridejte ji
v nabidce: Soubor-> MoZnosti-> Prizpiisobit pas karet.

2. Vpravém sloupci Hlavni karty, hledejte zalozku Vyvejar. Toto pole
zaSkrtnete a volbu potvrd'te stiskem tlacitka OK.

3. Nyni se mizete pustit do vytvoreni vlastniho formulafe. Vytvofit mizete
napiiklad dotaznik a se ziskana data dale analyzovat naptiklad prostfednictvim

Microsoft Excel.

5.15.2 ZaSkrtavaci pole

1. Zadejte do dokumentu svoji otazku. K pravému okraji (11,5 cm od levého okraje)
vlozte n&kolik variant odpovédi. Pfesuiite se na zaCatek odpovédi, stisknéte

tabulator nebo mezeru.
2. Karta Vyvojar-> Ovladaci prvky ActiveX-> ZaSkrtavaci poli¢ko.

3. Do dokumentu se poté toto pole vlozi. Na karté vyvojar v sekci Ovladaci prvky
zvolte Vlastnosti. Nazev editujte v zaloZce Caption, nikoliv Name. Pokud nazev

nechcete postaci kliknout na samotné policko a jednodusSe zaraZkami ho ofiznout.

4. V kartach Color-> Palette mizete libovolné editovat barvu, nicméné ponechte

vychozi nastaveni.

3 Co takhle vlastni formulare ve Wordu? - 1.dil. PCWorld [online]. Praha 6: Internet Info DG,
2019 [cit. 2021-04-02]. Dostupné z: https://www.pcworld.cz/clanky/co-takhle-vlastni-formulare-
ve-wordu-1-dil/
3 Co takhle vilastni formulare ve Wordu? - 7.dil. PCWorld [online]. Praha 6: Internet Info DG,
2019 [cit. 2021-04-02]. Dostupné z: https://www.pcworld.cz/clanky/co-takhle-vlastni-formulare-
ve-wordu-7-dil/
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5. K dispozici mate také editaci symbolu zaSkrtavaciho pole a dalsi. Ke zvoleni je
jesté¢ vnabidce Zamek-> tlafitko Omezit upravy. Zakdzete tak editaci
dokumentu, ackoliv v n¢kterych ptipadech je vhodné moznost editace ponechat.

6. Jakmile mate nastaveny vSechny preference dle vlastniho uvazeni dokument ulozte.

Soubor-> UloZit-> Dokument Word s podporou maker.>% 573

‘ CheckBox1 CheckBox ~

Alphabetic ' Categorized

(Mame}) CheckBox1

Accelerator

Alignment 1 - fmAlignmentRight
AutoSize False

BackColor |:| &HB0000005&
BackStyle 1 - fmBackStyleOpaque
Caption CheckBox1

Enabled True

Font Calibri

ForeColor . &HB800000088&
GroupMame

Height 19,2

Locked False

MouseIcon (Mone)

MousePointer |0 - fmMousePointerDefault
Picture (Mone)

PicturePosition 7 - fmPicturePositionAboveCenter
SpecialEffect |2 - fmButtonEffectSunken
TextAlign 1 - fmTextAlignLeft
TripleState False

Value False

Width 108

‘WordWrap True

Obrazek 52 Vlastnosti zaSkrtavaciho pole
5.15.3 Pole se seznamem a s rozeviracim seznamem

Zde jsou ob¢ varianty témét identické, hlavni rozdil je u rozeviraciho seznamu,
pouze volba vybéru z jiz nabizenych odpovédi, zatimco u pole se seznamem si jednoduse

ptidate vlastni, 1 kdyZ se v nabidce nenachazi. Postup bude tedy u obou verzi identicky:

1. Zadejte vychozi dotaz. Opét se kurzorem piesuiite do pravé Casti dokumentu

(11,5 cm od levého okraje).

36 Co takhle vlastni formulafe ve Wordu? - 1.dil. PCWorld [online]. Praha 6: Internet Info DG,
2019 [cit. 2021-04-02]. Dostupné z: https://www.pcworld.cz/clanky/co-takhle-vlastni-formulare-
ve-wordu-1-dil/
37 Co takhle vlastni formulafe ve Wordu? - 2.dil. PCWorld [online]. Praha 6: Internet Info DG,
2019 [cit. 2021-04-02]. Dostupné z: https://www.pcworld.cz/clanky/co-takhle-vlastni-formulare-
ve-wordu-2-dil/

38 Co takhle vlastni formulafe ve Wordu? - 3.dil. PCWorld [online]. Praha 6: Internet Info DG,
2019 [cit. 2021-04-02]. Dostupné z: https://www.pcworld.cz/clanky/co-takhle-vlastni-formulare-
ve-wordu-3-dil/
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2. Z karty Vyvojar zvolte Ovladaci prvek obsahu pro pole se seznamem.

3. Toto pole si oznacte, pokracujte kartou Vyvejar-> Ovladaci prvky->

Vlastnosti.

4. V dialogovém okn¢ zadejte Nazev a znacku. V kategorii Zobrazit jako:

r 4 W

Ohranicujici ramecek, Poc¢ate¢ni/koncova znacka ¢i Zadna.

5. Pokud vyberete Ohranicujici ramecek polozky v seznamu nebo rozeviracim
seznamu se ukdzou az po kliknuti na trojahelnicek.

6. Jako u zaSkrtavaciho policka upravite také barvu, zvolite symbol, nebo omezite
upravy.

7. V dalsim kroku stiskem tlacitka Pridat, vytvarejte jednotlivé polozky. Ty
muzete prostiednictvim tlaCitek Presunout dolii, Nahoru, Odebrat nebo
Zménit

8. Stejny postup pouzijte pti vkladani prvku pole s rozeviracim seznamem.>”

Vlastnosti ovladaciho prvku obsahu ? X
QObecné
I Nazev: Wyucovaci hodiny I

Znacka:

Zobrazit jako: | Ohranicujici rémedek ™

Barva: 2 b

|:| Pouzit styl k naformatovani textu zadaného do prazdného ovladachao prvku
Styl: |Standardni plsmo odstavce| ™
MNovy styl..
[] odebrat ovlddaci prvek obsahu pfi dpravich cbsahu
Uzaméeni

|:| Ovladaci prvek obsahu nelze odstranit
[] obsah nelze upravit

Vlastnosti rozeviraciho seznamu

Zobrazovany nazev Hodnota Pridat...
Zvolte polozku. -
Matematika Matematika e
Informatika Informatika Odebrat
Anglicky jazyk Anglicky jazyk =
Cesky jazyk Cesky jazyk Nahoru
Biologie Biclogie

Zemépis Zemépis Presunout doll

Obrazek 53 Ovléadaci prvek obsahu

pro pole se seznamem

%9 Co takhle vlastni formulaie ve Wordu? - 4.dil. PCWorld [online]. Praha 6: Internet Info DG,
2019 [cit. 2021-04-02]. Dostupné z: https://www.pcworld.cz/clanky/co-takhle-vlastni-formulare-
ve-wordu-4-dil/
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v O

5.16 16. Vyucovaci hodina — Tvorba interaktivnich formulari

5.16.1 Ovladaci prvky

V ptedchozim tématu byly piedstaveny interaktivni formuléfe a zplsob tvorby 3
zakladnich ovladacich prvka. Nyni budou piedstaveny dalsi nejcastéji pouzivané ovladaci

prvky, kterymi se v praxi setkate.

5.16.2 Ovladaci prvek obsahu pro prosty text a pro text formatu RTF

Prvek formatu RTF ma tu zasadni vyhodu, ze podporuje tabulky, objekty, vlastni
fonty nebo obrazky a moznost libovolné tyto fonty editovat. Zatimco u ovladaciho prvku
pro prosty text necekejte zddné z vySe zminénych moznosti, obsahuje pouze podporu
prostého textu ASCII a formétovani parametri pismo. Ackoliv v pfipadé zmén pisma na

kurzivu ¢i tuéné se tato zmeéna aplikuje na cely text, nelze si vybrat pouze jednu jeho ¢ést.

1. Nejdiive napiste dotaz, napi.: Popiste vyhody a nevyhody textovych editor.
Dotaz dopliite tabulkou, obrazky, objekty, fotografii nebo formatovanim textu

(tuéné pismo a kurziva).

2. Poznamka: Pro zarovnani vSech ovladacich prvkid, pouzijte pravitko,

idealné 11,5 cm od levého okraje.

3. Dale pokracujte kartou Vyvojaf, nabidka Ovladaci prvky-> Ovladaci prvek

obsahu pro text ve formatu RTF.
4. Ovladaci prvek vyberte, karta Vyvojai-> Ovladaci prvky-> Vlastnosti.

5. Proved’te upravy dle vlastnich preferenci a mizete doplnit dalsi funkce (viz
b0d1)60,61

60 Co takhle vlastni formulafe ve Wordu? - 5.dil. PCWorld [online]. Praha 6: Internet Info DG,
2019 [cit. 2021-04-02]. Dostupné z: https://www.pcworld.cz/clanky/co-takhle-vlastni-formulare-
ve-wordu-5-dil/

61 Uprava Sablon. Microsoft [online]. Redmond, USA: © Microsoft, © 2021 [cit. 2021-04-02].
Dostupné z https://support.microsoft.com/cs-cz/office/%C3%BAprava-%C5%A1ablon-
b2cb7adb-aec2-429f-81fd-3d5bd33cf264
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Korespondence  Revize Zobrazeni Vyvojaf Napovéda

fa B B N Rezim navihu E D
o =

o Podokno Omezit Sablona
E' v _l__é_ Seskupit v mapovani XML apravy dokumentu
Ovlddacf prvky apovan’ Zimek Sablony

vl

Lo 2003 de IS RN DR RS U IS VORISR E LR T DI T R N T

Z|Klikn&te nebo klepnéte sem a zadejte :g Vlastnosti ovladaciho prvku obsahu ? b

~ | Obecné

Nazev:

Znacka:

Zobrazit jako: |Ohranicujici ramedek v

Barva: 2 N

[ Poustt styl k naformatovant textu zadaného do prazdného oviadaciho prvku

Styl: |Standardni pismo odstavce|~
A, Novg styl..

[ odebrat oviadact prvek obsahu pfi Gpravich obsahu
Uzaméeni’

[[] oviadaci prvek obsahu nelze odstranit

[[] obsah nelze upravit

Obrazek 54 Ovladaci prvek obsahu RTF

5.16.3 Ovladaci prvek pro vybér data

1. Nejprve si zformulujte dotaz: Viozte datum porizeni softwaru. Umistéte kurzor o
vzdalenosti 11,5 cm (viz pokyny vyse).
2. Poté pokracujte na kartu Vyvojar-> Ovladaci prvky-> Ovladaci prvek obsahu

pro vybér data.

3. Oznacte ovladaci prvek, karta Vyvojar-> Ovladaci prvky-> Vlastnosti. Po

zobrazeni dialogového okna barva, nazev je postup totozny, jako u predchozich.

4. V nabidce Datum zobrazit timto zptisobem si zvolte vhodné zobrazeni data. Dale
polozky Narodni prostiedi, Typ kalendare ¢i PFi mapovani ulozit obsah XML

v tomto formatu ponechte ve vétSin€ piipadt defaultni.

5. Vsechny provedené tpravy si fadné ulozte tlacitkem OK.5?

62 Co takhle vlastni formulaie ve Wordu? - 6.dil. PCWorld [online]. Praha 6: Internet Info DG,
2019 [cit. 2021-04-02]. Dostupné z: https://www.pcworld.cz/clanky/co-takhle-vlastni-formulare-
ve-wordu-6-dil/
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Vlastnosti ovladaciho prvku obsahu ? X
Obecné

MNazgv:

Znacka:

Zobrazit jako: | Ohranicujicl rémedek ~

Barva: 2 hd
D Pouiit styl k naformatovani textu zadaného do prazdného ovlddacho prvku

Styl: |Standardni pismo odstavce| v
A
A Novy styl..
[] odebrat ovladaci prvek obsahu pfi Upravach obsahu

Uzaméeni

D Ovladaci prvek obsahu nelze odstranit
D Obsah nelze upravit

Vlastnosti prvku pro vybér data

Datum zobrazit timto zplsobem:
dd.MM.yyyy

09.05.2021 ~
nedéle 9. kvétna 2021

9. kvétna 2021

08.05.21

2021-05-09

O-kvé-21

09/05/2021

9. kvé, 21 e

Narodni prostredr:

Cedtina ~
Typ kalendafe:

Gregoriansky ~
PFi mapovani uloZit obsah XML v tomto formatu:

Datum a ¢€as (xsd:dateTime) ~

Obrazek 55 Ovladaci prvek
obsahu pro vybér data

Zvolte datum pofizeni softwaru. %04.05.2020‘ - ‘

<] kvéten 2020 >
po ut st & pa so ne
1 2 3
4 5 & 7 8 9 10
11 12 12 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 3N

Dnes

Obrazek 56 Praktické ukazka ovladaciho prvku pro vybér data



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 88

6 MATERIALY UVEDENE V PRILOHACH PRACE
V ELEKTRONICKE PODOBE

Prvotnim cilem, jenz byl stanoven, bylo poskytnout ucitelim stiednich Skol co
komplexni materialy, které by mohli ve vyuce pouzit. Z tohoto diivodu jsou v praci, kromée
teoretickych poznatkti, definic a postupu prace s jednotlivymi funkcemi a prvky, jez jsou
uvedeny v praktické ¢asti, zaClenény i pracovni listy, metodické materidly a prezentace,

nachazejici se v ptilohach.

6.1 Metodika vyuky

Metodické materidly jsou slozeny z pfipravy na vyuku: popisujici ro¢nik, predmét,
téma vyucovaci hodiny, vyukové cile a rozvijené kompetence, podle ramcového
vzdélavaciho programu. Mimo jiné je zde uvedena i forma a metoda vyuky, kterou je
doporuceno ve vyuce vyuzivat. Soucasti je také 1 pojmova analyza shrnujici zékladni
poznatky, které by méli byt studentim vysvétleny. Jednd se o podrobné zpracovany
material zdaraziujici i pocet studentl, typ lekce, Casovou dotaci vyuky a potiebné
technické vybaveni ucebny. Vzhledem k primdrnimu tématu diplomové prace je
vzdélavaci okruh z RVP uveden jako IKT — Informacni a komunikacni technologie

a tematicky okruh z RVP — zpracovani a vyuziti informaci.

Nasleduje harmonogram vyuky, kde je hodina Clenéna dle postupu, ¢asové dotace,
obsahu, form¢ a metodé€ vyuky. Ucitel bude mit tak pfedstavu o tom, jak by mél pribézné
postupovat, pfipad€, jaké informace studentim sdélit. Zamérem je nejen pouhy vycet
probirané latky, ale také snaha na studenty zapusobit, at’ uz formou vlastni iniciativy, nebo
moznosti se projevit. Dilezité je podle mé jiz v ivodu na studenty zapusobit a sdélit jim,
pro¢ by se méli danou latku naucit, co jim to pfinese a hlavné, jaké uplatnéni to bude
mit v kaZdodennim Zivoté. Toto jsou otazky, na které se studenti ptaji a bohuzel na to
ucitelé ani nejsou schopni, nebo nechtéji odpoveédeét. Jakou motivaci se to poté maji naucit
samotni studenti? Proto je v kazdém harmonogramu vyuky priorita motivace, nebo
vzbuzeni dileZitosti ze strany studentll zvyraznéna, jelikoz je dle mého nédzoru kli¢ova.
Ucitele by mél zajimat i niazor a pohled studentii na vyuku a probirané téma.
Rozhodné je Spatné, kdyz se nékdo snazi jen ,,od vykladat latku®. Proto jsem i v ramci
pedagogické praxe, sdéloval studentim nejen dané téma, ale predevSim své vlastni
poznatky a zkuSenosti a také zplisob, jak je mohou vyuzit v béZzném zivoté. Za absolutné

nepiijatelné povazuji, kdyz ucitel pouze téma oduci a veskery nazor nebo pokus
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o komunikaci studenti ignoruje. ,,Proto Vis prosim, nesnaite se jen jakoukoliv lditku
pouze oducit, ale podélte se se studenty o své ndazory a ukazite jim, Ze Vam zaleZi i na tom,
co si oni mysli.“ Soucasti metodickych materiali jsou dale i otdzky v zavérecné cCasti
vyuky, které navazuji na pracovni listy a jimiz si ucitelé po vypracovani pracovnich listh

mohou ovéfit jejich znalosti.

6.2 Prezentace

Vytvofené prezentace shrnuji poznatky, které byly popsany v praktické ¢asti a dale
navazuji na pracovni listy, jelikoz jsou zaroven i odpovéd’'mi na nekteré ukoly. Ucitel si tak
zaroven overi, zda-li student viibec daval pii vyuce pozor. Prezentace byly zpracovany tak,
aby méli jednotnou podobu. V uvody jsou jsou vzdy studentim sdéleny zakladni
charakteristiky daného tématu. Poté jsou rozebirdny jednotlivé dil¢i body prezentace, které
by studenti méli pochopit. Jak jiz bylo zminéno vyse, na prezentace je Uzce navazana
prakticka cast, kde jsou poznatky k tématu popsany podrobnéji, a proto je velmi vhodné
o ni doplnit svlij vyklad k u¢ivu. S ohledem na zpé&tnou vazbu od ucitelll stiednich $kol
jsem v prezentacich sjednotil jejich motiv, zvétsil u n€kterych snimkl pismo a provedl

korektury typografickych i gramatickych chyb.

6.3 Pracovni listy

Pracovni listy jsou koncipovany tak, aby shrnuli veskeré poznatky sdélené na vyuce.
Dutrraz je kladen na védomosti z teoretické ¢asti a soucasné na moznost ovéieni praktické
¢asti zvladnuti tématu, a to formou kratkych ukold, které studenti zpracuji a ndsledné
v z&véru hodiny odevzdaji. VSechny pracovni listy maji jednotnou podobu a graficky
design, obsahuji také mozné feSeni vypracovani, vc€etné¢ ndhledu (ilustrace) fteSeni
zpracovanych ukold. V potaz byla brana také ¢asova dotace, vyClenéna na pracovni listy,
nazor jednoho z respondentt, byl, Ze tkoll je ptili§ mnoho, z tohoto diivodu jsem se jejich
pocet snazil u n¢kterych ¢asti ubrat. Nicméné instinktivné mi béhem vytvareni pracovnich
listh vzdy ptipadalo, Ze tkoli je pfili§ malo, ackoliv jsem musel brat ohled na vymezeny
¢as na jejich zpracovani. Alternativou je dokoncit praci v dalSich hodinach, nebo vzhledem
k zajisténi objektivnich vysledk, nékteré tikoly ubrat. Zaroven jeden z nazort byl, Ze je
potfeba vétsi objem uciva, proto si myslim, ze je to z velké miry subjektivni zalezitost.
I kdyz tyto dva nazory souvisejici s rozsahem uciva byly ojediné€lé i v tomto ptipadé€, jsem

se na n¢ snazil brat zfetel, ackoliv podotykam, ze jde o individualni nazory.
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7 PRAKTICKE OVERENI SADY ULOH

Cilem tohoto vyzkumu bylo ovéfit, Zze mnou zpracované materialy maji uplatnéni ve
vyuce a v pedagogické praxi. Vyzkum byl proveden s pomoci dotazniku obsahujiciho 8
otazek, vcetné odkazu na samotné materidly a zddost o zpétnou vazbu prostfednicim e-
mailové komunikace v zavérecné ¢asti. Otazky byly koncipovany tak, aby ovéfili, zda jsou
m¢é materidly skuteCné¢ vramci vyuky vyuzitelné, ptipadné co je zapotiebi doplnit
¢i naopak odstranit. Dale si cenim vyjadfeni garanta intervence Skoly jako centra CZU
a také teditele Stfedni primyslové skoly polytechnické — COP Zlin za kladnou odezvu

ke zpracovanym materialam.

7.1 Osloveni respondentii

Osloveni respondenti probihalo prostfednictvim elektronické formulafe Google
forms. Odkaz na tento formulat byl stejné jako v pfedchozim pifipad€ umistén na stranky
socialnich siti, kde se sdruzuji ucitelé¢ informatiky stfednich Skol. Zarovenn byl také
s pomoci garanta intervence Skoly jako centra CZU odkaz na dotaznik rozeslan dalsim 27

respondentim. Celkova navratnost dotazniku byla v poctu 31 odpovédi.
7.2 Analyza ziskanych odpovédi

7.2.1 Prehled instituci

Jsem ucitelem na...

Jsem ucéitelem na...
31 odpovédi

@ Stiedni odborné 3kole
@ Gymnaziu
Obchodni akademii
@ Stiednim odborném ugilisti
o Skola cestovniho ruchu

@ NPI - garant oblasti intervence Digitalni
kompetence

@ lekior

Obrazek 57 Piechled instituci



UTB ve Zliné, Fakulta aplikované informatiky 91

Stejné jako u pfedchoziho vyzkumu bylo v tvodu zjistovano, o jaké instituce se jedna.
Z vyzkumu je patrné, ze jde pomérné o Siroké zastoupeni vSech typti skol, z nichz byli na
prvnim misté stfedni Skoly v poctu 18 respondentii a na druhém misté gymnazia s poctem
8 respondentl. Dal$i dotazovani byly pouze v ramci jednotek: Obchodni akademie, Stfedni
odborné u¢ilité, Skola cestovniho ruchu, lektor nebo garant oblasti intervence Digitalni
kompetence, ptisobici pod Narodnim pedagogickym institutem Ceské republiky. I kdyZ se
v poslednim piipadé nejednd piimo o pedagoga, jde o kapacitu ve svém oboru, jejiz

odborného nazoru si cenim a je pro me¢ piinosem.

7.2.2 Vyuziti zpracovanych materiali ve vyuce
VyuZili byste zpracované materidly v ramci své vyuky?
Materialy bych v ramci vyuky nevyuZil/a, protoZe...
Vyuzili byste zpracovane materialy v ramci sve vyuky?
31 odpovédi

® Ano
® Ne

Obrazek 58 Vyuziti zpracovanych material ve vyuce

Zaémérem dvou vySe zminénych dotazii bylo zjistit, zda by tyto materidly
respondenti vyuzili ve své vyuce a v piipadé zaporné¢ odpovédi jejich divod.
Z oslovenych 31 dotazovanych 24 uvedlo kladnou odpovéd’ a pouze 7 znich by
materidly ve vyuce nevyuzili. Nutno podotknout, Zze ne vzdy v ptipad¢ oslovenych
respondentl se jednalo o ucitele, proto byla odpovéd’ negativni, ale naptiklad jiz vySe
zminéni garanti, sice pfimo neuci, ale 1 pfesto vzhledem k jejich pracovnimu zaméfeni,

jsou jejich nazory objektivni.
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Jako divod nevyuziti materiali bylo uvedeno pfedevsim typografické a gramatické
chyby v prezentacich nebo jejich rozdilny motiv. V ndvaznosti na to jsem provedl
korektury a vSechny prezentace upravil do jednotného vzhledu. Nicméné v tomto
piipadé si nemyslim, Ze se jedna o néjaké pochybeni, jelikoz i1 ucitelé na stiednich
Skolach vyuzivaji pfi kazdém tématu jiny motiv prezentace. Dale mi byla vytykana
absence pracovnich list ve formatu docx. Pro Gcely dotazniku jsem zadmérné nahrél
vSechny materialy s vyjimkou prezentaci, pouze ve formatu pdf, abych mél jistotu
zachovani jednotného formatu u vSech soubori, nicméné v piilohach poskytnu
samoziejm¢ vSechny materidly v jednotlivych slozkach v ptivodnich doc. ¢i docx
souborech. Dalsi divody (nedostate¢né, nevysvétlujici, neodpovidajici RVP...)

konkrétné dotazovani nespecifikovali a nerozvedli, proto jsem je nebral v potaz.

Za zminku stoji 1 pozndmka od garanta oblasti intervence Digitalni kompetence,
sdélila mi, ze materidly jsou vyuzitelné v pfedmétu Informaéni a komunikaéni
technologie, ale, Zze mam byt pfipraven na zmény, které mohou v oblasti RVP pro
sttedni Skoly nastat. Zde je nutné zduraznit, Ze po blizsi konzultaci mi bylo sd€leno, Ze
vySe zminéné zmény v RVP nyni probihaji pouze v ramci zékladni Skoly a ohledné
sttednich Skol se jedna o jeji subjektivni nazor a nenasla k tomu Zadné materialy, kde
by byly podrobn¢jsi informace o téchto zménach. Nicméné v tomto ptipadé, Slo o jeji
odborny pohled, ktery je podle m¢ vhodné uvést. Na tuto zalezitost jsem dale navazal
také v teoretické casti, kde se mi podafilo nakonec dohledat nékteré informace. Nutno
podotknout, Ze ¢lanek, z kterého jsem Cerpal byl vydan az 10. kvétna 2021, nicméné

1 pfesto je velmi Zadouci tyto zmény do samotného RVP uvést.

Dle informaci, které se mi podafilo dohledat je spuSténi webové stranky revize-
sov.edu.cz, zacilené pravé na aktualizaci stfedoskolského ramcového vzdélavaciho
programu. Termin k tomu stanoveny pfipadd na prvni zaii roku 2022. Zamérem je
uplatnéni absolventl vii¢i ménicim se podminkdm na trhu préace. Stiedni odborné skoly
jsou tak nuceny aktualizovat své Skolni vzd€lavaci programy. Dilezitd je hlavné nové
zpracovana koncepce informatického vzdélavani. Pravé tomuto tématu jsou vénovany

jiz vySe zminéné stranky.®

63 Stredni odborné 3koly ¢ekaji zmény - novy web pomUlZe ucitelim s novinkami ve
vyuce. Edu.cz [online]. Praha 1: Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy, 2021 [cit. 2021-
04-02]. Dostupné z: https://www.edu.cz/stredni-odborne-skoly-cekaji-zmeny-novy-web-
pomuze-ucitelum-s-novinkami-ve-vyuce/
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7.2.3 Uplatnéni materialii v predmétech

V jakém piedmétu byste zpracované materidly vyuZili?

V jakém predmétu byste zpracované materialy vyuzili?
29 odpovédi

Informartika

Informacni technologie

Informacni a komunikacni technologie

Informacni a vypocetni technika

Aplikovana informacni technologie

Pisemna a elektronicka komunikace

Informacni technologie a masmédia

Nevyuzili v Zzadmém predmétu

o
N
N
<))
(o]
=
o
=
N
=
o

Obrazek 59 Uplatnéni materialt v predmétech

Otazka méla za cil zjistit predméty, které samotni vyucujici uci anebo, kde by nasli
pro mnou vytvorené materialy uplatnéni. Z vyzkumu je patrné, Ze nejveétsi zastoupeni méla
Informatika v poctu 15 odpovédi. O dalsi pozici s 10 odpovédmi se delili Informaéni
technologie spole¢né s Informac¢nimi a komunikaénimi technologiemi. Tyto tfi pfedméty
lze brat u respondentd, kteti vypliovali dotaznik jako nejvice rozsifené. Dalsi predmeéty
byly Informacni a vypocetni technika (7 odpovédi), Aplikovana informacni technologie (4
odpovédi), Pisemnd a elektronickd komunikace (4 odpovédi), Informacni technologie a
masmédia (2 odpovédi). Pouze 1 respondent uvedl, Ze by materidly nevyuZzil v Zadném

predmétu.

16
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7.2.4 Preference materialu

Ze zpracovanych materialit bych pro vyuku vyuZil/a piedevsim...

V jakém predmétu byste zpracované materialy vyuzili?
29 odpovédi

Prezentace

Metodické materidly

o
N
B
)]
(o]

10 12 14 16 18 20

Obrazek 60 Preference materiala

Z celkového poctu 29 odpovédi, jako nejvice vyuZitelné pro jejich vyuku byly
v rozsahu 19 respondentli prezentace, poté pracovni listy v s 16 respondenty a metodické
listy s 11 dotazovanymi. Ze ziskanych odpovédi je patrné, Ze pro vSechny materialy by

dotazujici nasli ve vyuce uplatnéni.

7.2.5 Doplnéni chybéjicich informaci
K uvedenym materialitm bych doplnil/a...

Respondent uvedl, jako pozndmku, doplnit vétsi objem uciva na jednu hodinu,
zaroven dalsi z nich avizoval, Ze jsou tkoly piebyte¢né. Instinktivné jsem se samoziejme
snazil stanovit vice kol na hodinu, soucasné jsem chtél, aby je méli moznost studenti
stihat a nemuseli byt poté dodélavany v ramci dalsi vyuky. Pracovni soubory v doc. a docx
jsem jiz teSil v predchozi otdzce, kde jsem uvedl, Zze pro ucely vyzkumu jsem
respondentim zamérné poskytl materidly ve formatu pdf, nicméné do piiloh nahraji i
klasicky format docx. Déle bylo uvedeno, doplnit ilustrace, konkrétnich ptikladd, které
jsem jiz u nékterych pracovnich listh mél. Na zaklad¢é tohoto jsem poté ptidal nahledy
fedeni zpracovanych tikold, tam kde to bylo vhodné, ostatni se nachézeji ve slozce Resené

tkoly.
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7.2.6 Odebrani piebyte¢nych informaci
Z uvedenych materialu bych odebral/a...

Jelikoz vyplnéni otazky bylo dobrovolné, byly zde uvedeny pouze 2 konkrétni
odpovédi. Prvnim z nich byly klavesové zkratky, respondent nevidél smysl v tom je ucit,
nicmén¢ osobné v ném vidim zjednoduSeni a zrychleni efektivity prace, kdy uzivatel
nebude muset slozité klikat, nebo vybirat informace znabidky, ale mize si pouhym
kliknutim na klavesu naptiklad vyjmout, zkopirovat, nebo vlozit obrazek. Tyto moznosti,
nebo dostupné zkratky, hodné uzivatelli nezna a mohou jim s praci pomoci. Druh4 ziskana
odpovéd’ byly prezentace, zde bohuzel svij divod dotazovany nikterak nespecifikoval,
kazdopadné se domnivam, ze prezentace jsou velmi dulezitym doplnénim uciva, bez
kterého se ucitel neobejde a mym cilem bylo jim usnadnit préci, aby si je museli vytvaret
sami, tak soucasné s textem uvedenym v praktické casti, kde jsou podrobné popsany
funkce a postupy prace s Wordem mohou mit komplexni materidl pro vyuku. Také 4

ucitelé uvedli, Ze by z uvedenych materialii nic neodebrali.

7.2.7 Celkové hodnoceni materiala

Zpracované materialy hodnotim jako:
31 odpovédi

Pfinosné pro vyuku I

Pfehledné

Propracované

Neprehledné

Nedostatecné zpracované

Pro vyuku nemaji zadné uplatnéni
Prebytecné

Zajimavé

Chybéjici informace

o
(6]
=
o
=
(6]

20

Materialy jako pfinosné pro vyuku shleddvalo 21 respondentl z celkovych 31
odpovédi. Prehledné byly pro 16 uciteli a propracované pro 7 znich. V kategorii
nepfehledné a nedostatecné zpracované je hodnotili 3 dotazovani. To mohlo souviset

s nejednotnym motivem prezentaci, malym pismem ¢i typografickymi chybami, kde jsem

25
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se pokusil sjednat napravu. V fadu pouze jednotky odpovédi byly, Zze pro vyuku nemaji
zadné uplatnéni, jsou piebytecné, zajimavé ¢i chybéjici informace. Témito faktory jsem se
jiz zabyval v ramci piedchozich otdzek. Zaroven, zde ucitel uvedl poznamku, kterda meé

velmi potésila: ,, Dékuji, vypada to zajimave. Pristi rok rad vyuZziji. ““, za coz jsem vdécny.

7.3 Zpétna vazba od akademickych pracovnikii

V zévéru vyzkumu, byly respondenti pozadani, zda-li by v pifipadé jakychkoliv
dotazl ¢i spokojenosti s mymi vypracovanymi materialy, mohli poskytnout zpétnou vazbu
pomoci e-mailové korespondence. V souvislosti stim piislo nékolik odpovédi, jejichz
pfepis uvedu nize. Zaroven vzhledem k GDPR byl odstranén udaj o totoznosti, nazev
Skoly, nebo pracovni zaméfeni byl uveden pouze v ptipadé, Ze mi to respondenti pfedem

dovolili.

7.3.1 Prepis e-mailové korespondence

»Po prostudovdini sdilenych materiali, které byly vytvoieny diplomantem Bc.
Martinem Dolinou jsou vyuZitelné jako metodické materialy ve vyuce k implementaci
informacnich technologii. VyuZit Ize v pFedmétech, které byly zminény v dotazniku (napf.

Pisemna a elektronicka komunikace, Informatika aj.).

garant intervence Skoly jako centra CZU

» Vami zpracované materialy maji vyuZiti ve vyuce. Je to hezky pripravend prace.“

ucitel a ICT koordinator

ViZeny pane Dolino,

prochazel jsem si zaslané vypracované materidly a piedstavoval jsem si, jak by se
mi asi pouZivaly ve vyuce. Mimo jiné toti; vyucuji i predmét s nazvem Informacni a
komunikacni technologie. I kdy? se vice méné jedna o predmét, ktery je na mnohych
Skolach nazvan Vypocletni technologie. Mohu s klidnym svédomim konstatovat, Ze tyto
pékné a prehledné zpracované materidaly mohou mit uplatnéni ve vyuce a urcité jsou

pouditelné v praxi.
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A to vSechny tii typy. Jak metodické materidly, pracovni listy k Wordu tak

prezentace.
reditel Skoly

Stiredni priomyslova Skola polytechnicka — COP Zlin

Shledavam materialy pro vyuku vypracované v ramci diplomové prace Martina

Doliny jako piinosné a jsou vhodné pro uplatnéni v praxi.

Gymnazium J. Seiferta o.p.s.

7.4 Limity vyzkumu

Stejné jako u predchoziho vyzkumu, zde nebylo moZzné ovlivnit pocet respondentd,
dale zde byla rovnéZ problematicka analyza otevienych odpovédi, kde dotazovani uvadéli
informace, které viibec s otazkou neméli zddnou souvislost, nebo spadali pod jiny dotaz.

To vse v dasledku ztizilo zavére¢nou analyzu vyzkumu.

7.5 Diskuse

I ptes drobné nedostatky se domnivam, ze vSechny zpracované materidly mohou mit
uplatnéni v pedagogické praxi a ve vyuce, sohledem na kladné nazory vyplyvajici
z vyzkumu, a to piedevim garanta intervence Skoly jako centra CZU, pusobiciho pod
Nérodnim pedagogickym institutem Ceské republiky a soucasné feditele Stfedni
prumyslové Skoly polytechnické — COP Zlin. VSechny zpétné vazby, které se mi podatilo
ziskat mi pomohli napravit drobné nedostatky ¢i chyby, které se v materialech vyskytovali,
a pfipadné je upravit. Samoziejmé, nékdo nemusel byt s mymi materialy spokojen to hned
nemuseli znamenat jejich chybu, velkou roli zde naptiklad ma upfednostiiovani vlastnich
materiali nebo subjektivni ndzory, které se, jak jiz jsem v nékolika pfipadech naznacil
rozchézeli v naprosto identické véci, z tohoto divodu jsem se pokusil z kazdého nazoru

vzit ponauceni a sjednat ptipadnou népravu.
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ZAVER

V teoretické Casti byla nejdiive rozebrana kurikularni reforma a na to navazujici
rdmcovy vzdé€lavaci program pro stiedni Skoly. Zacileno bylo pfedevsim na obor
Informacni technologie. V dal§i casti byl popsdn mezinarodni certifikaéni koncept
zabyvajici se testovanim pocitacové gramotnosti. Nedocenitelnym mutize byt web technické
vychovy, slouzici pro vyménu zkuSenosti mezi metodiky. V neposledni fadé byla popsana

historie textovych editort a soucasné textovy editor Microsoft Word a LibreOffice Writer.

Hlavnim cilem diplomové prace bylo zpracovat sadu materidld pro vyuku
textovych editorti na stfednich Skoladch. K tomuto ucelu byl v praktické ¢asti z pocatku
proveden vyzkum, jehoZ zamérem bylo zjistit jaké textové editory jsou nejvice pouzivané.
Na zaklad¢ zjisténi byly poté zpracovany materidly pro Microsoft Word, ktery je soucasti
Office 365. Jedna se o doprovodny text v praktické Casti, vysvétlujici zakladni definice,
postupy a funkce, jez jsou nutné k pochopeni dané latky. Déle to byly pracovni listy
s feSenim, které si kladou za ucel provétit znalosti studentli z dané hodiny. To vSe bylo
doplnéno o prezentace, které¢ soucasné s textem nachazejiciho se v praktické ¢asti poslouzi
uciteli jako vyklad k jednotlivym tématim. Pro kazdou hodinu byly zpracovany metodické
listy zamé&fujici se na odborné kompetence 1 kompetence k uceni, kterych maji studenti
dosdhnout, spolu s ¢asovou dotaci, metodou a formou vyuky... Soucasti metodickych
materiall je 1 harmonogram vyuky, ktery ucitele provede postupné celou vyukou, obsahuje
praktické tipy, jak zaujmout studenty i otdzky, které by bylo vhodné jim b&hem vyuky
polozit pro ovéfeni jejich znalosti. Casova dotace a jednotliva témata hodin, byly
stanoveny na zdklad¢ konzultace s uciteli stfednich Skol ptes socidlni sité, jejiz cilem bylo
bliZe si stanovit pocet hodin a témata, na néZ budou materidly chystany. Primarnim cilem
prace bylo vytvofit komplexni materidly pro ucitele, aby jim byla co nejvice vyuka
usnadnéna, jelikoz pouze samotné pracovni listy by nemuseli byt pro né¢ dostacujici.
ZkusSenosti, které¢ jsem béhem zpracovani ziskal mi budou do budoucna ptfinosem v dalsi

pedagogické praxi.
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SEZNAM POUZITYCH SYMBOLU A ZKRATEK
MS  Microsoft Word.

SVP  Skolni vzdélavaci program.

RVP Ramcovy vzdélavaci program.

ECDL European Certification of Digital Literacy.

ICDL International Certification of Digital Literacy.

ICT Informaéni a komunika¢ni technologie.
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SEZNAM PRILOH
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PRILOHA P I: DOTAZNIK —- ANALYZA POUZIVANYCH
TEXTOVYCH EDITORU PRI VYUCE NA STREDNICH SKOLACH
A GYMNAZIICH

Textové editory

Dobry den,

studuji na Univerzité¢ Tomase Bati ve Zlin¢ a chtél bych Vas pozadat o vyplnéni kratkého
dotazniku k mé diplomové praci. Dotaznik je zaméfen na vyuziti textovych editorti na
stitednich Skolach. Vase odpovédi jsou zcela anonymni a vypracovani Vam nezabere vice

nez par minut. Dékuji.

Jsem ucitelem stfedni Skoly...*

Uved'te nazev stfedni Skoly.

Pro vyuku ve skole vyuzivam textovy editor...*
1 Microsoft Word 2019.

Microsoft Word (soucast Office 365).

OpenOffice Writer.

LibreOffice Writer.

Corel WordPerfect.

TextEdit (for Mac).

Espresso (for Mac).

Notepad++.

e O A B B N

Atom.
] Jina...
Vyse zminéné textoveé editory vyuzivam ve vyuce predmétu...*

Uved’te cely nazev predmétu.

Vyucujete pouze zaklady v textovych editorech, nebo pokrocilé prace s nimi, tzn.

(interaktivni formuléfte, faktury, objednavky apod.)? *

Pti vyuce dovoluji studentim pracovat i v jinych textovych editorech, dle jejich
preferenci. *

o Ano, dovoluji.



o Ne, uptednostituji textovy editor poskytovany Skolou.

Nase Skola nabizi studentiim licence Office 365 po dobu studia zdarma.
o Ano.

o Ne.



PRILOHA P II: DOTAZNIK — PRAKTICKE OVERENI SADY ULOH

Materialy k vyuce textovych editorii

Dobry den,

jmenuji se Martin Dolina, studuji na Univerzit¢ Tomase Bati ve Zlin¢ a chtél bych Vas
timto pozadat o vyplnéni kratkého dotazniku k mé diplomové praci. Dotaznik je zaméien
na vyuziti mnou zpracovanych materiali pro ucitele v rdmcei vyuky textovych editori na
stiedni Skole.

Materialy obsahuji: Prezentace, Pracovni listy s feSenim a metodické listy (pfiprava na
vyuku, harmonogram vyuky, metodické pokyny k pracovnim listiim).

Vase odpovédi jsou zcela anonymni a vypracovani Vam nezabere vice nez par minut.

Dékuji.

Zde najdete aktudln¢ dostupné materialy:

https://drive.google.com/drive/folders/1 VsGfSm2vdVgRalV7dc9EX2 EVvI7TJuE?usp=s

haring

Jsem ucitelem na...*
o Stfedni odborné skole
o Gymnaziu
o Obchodni akademii
o Stiednim odborném ucilisti

o Jina...

Vyuzili byste zpracované materidly v ramci své vyuky? *
o Ano

o Ne

Materialy bych v rdmci vyuky nevyuzil/a, protoze...

Uved'te pouze pokud jste u predchozi otazky vybrali zapornou odpoved.

V jakém predmétu byste zpracované materidly vyuzili?
"] Informatika

] Informacni technologie


https://drive.google.com/drive/folders/1VsGfSm2vdVgRaIV7dc9EX2_EVvI7TJuE?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1VsGfSm2vdVgRaIV7dc9EX2_EVvI7TJuE?usp=sharing

0 o o o o o

Informatika a vypocetni technika
Informacni a komunikacni technologie
Aplikovana informacni technologie
Pisemna a elektronickd komunikace
Informacni technologie a masmédia

Jina...

Ze zpracovanych materiali bych pro vyuku vyuzil/a ptedevsim...

[
U
U

Prezentace
Metodické listy

Pracovni listy

K uvedenym materialtim bych doplnil/a...

Z uvedenych materiali bych odebral/a...

Zpracované materialy celkové hodnotim jako: *

[

O o 0o o od

Piehledné

Propracované

Ptinosné pro vyuku
Neptehledné
Nedostatecné zpracované

Pro vyuku nemaji zddné uplatnéni

V ptipadé, ze shledavate materialy pro vyuku jako pfinosné, nebo pokud mate dalsi

dotazy, ocenil bych kratké potvrzeni elektronickou formou, Ze zpracované materialy maji

uplatnéni v praxi. Toto vyjadfeni bych si déle doloZzil v rdmci mé diplomové prace. Pfedem

dékuji za ochotu. Kontaktni tidaje: m_dolina@utb.cz



