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6. Nazov pedagogického klubu Pedagogicky klub pre IKT zruénosti
7. Datum stretnutia pedagogického klubu | 10. november 2021
8. Miesto stretnutia pedagogického klubu | Obchodna akadémia Michalovce
9. Meno koordinatora pedagogického Ing. Katarina Hovanova
Klubu
10. Odkaz na webové sidlo zverejnene;j www.oami.sk
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11. Manazérske zhrnutie:
kratka anotacia, kI"aCové slova

Téma stretnutia ¢. 5

Praca s tabulatormi, nastavenie tabulatorov — vymena skusenosti s vyuzitim nastrojov IKT

Krucové slova
- dokument, tabulator, typy tabulatorov,

Kratka anotacia

Tabulatory vo Worde pouzivame na to, aby sa napisany text alebo ¢islo zacinali,
kon¢ili, mali stred alebo desatinnt ¢iarku na presnej pozicii v centimetroch od I'avého

okraja.




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

Hlavné body témy stretnutia — Praca s tabulatormi, nastavenie tabulatorov (vymena
skisenosti s vyuZivanim nastrojov IKT)

Pred pracou s tabulatormi potrebujem mat’ nastavené dve veci: zobrazené pravitko a tiez je
vhodné mat’ zobrazené znaky, ktoré sa netlacia tzv. necitatelné znaky.

1 Pri pouzivani tabulatorov potrebujeme vzdy dve veci. Po prvé nastavit’ zarazku tabulatora
a po druh¢ napisat’ znak tabulator (stla¢enim klévesu tabulator)

2.Tabulatory su format, ktory sa viaze na odseky. Z toho vyplyva, ze ak formatujeme jeden
odsek, staci ked’ v nom blika kurzor. Ak formatujeme viacero odsekov, musime ich vybrat’
(samozrejme nemusime vyberat’ celé odseky, len ich Cast’).

3. Z toho, Ze tabulatory je format, ktory sa viaze na odseky vyplyva aj to, Ze po ukonéeni
odseku, novy odsek mé format predchadzajiceho.

4. Pri zarazkach tabulatora budeme nastavovat’ zarovnanie: Dol’ava, aby sa znaky na pozicii
zarazky tabulatora zacinali, Doprava — aby koncili, Na stred — aby mali na zarazke streda
a Desatinna Ciarka — pre poziciu desatinnej Ciarky.

5. Ak pozadujeme, aby medzera, ktord vznikne stlacenim klavesu Tabulator bola vyplnena,
nastavime Vodiaci znak.

6. V odsekoch, ktoré zacinaju na 'avom okraji, je potrebné zarazky tabulatora vymazat'.

Na pracu s tabulatormi a ich nastavenie pouZzijeme prakticky priklad.

Priebeh stretnutia

Clenovia pedagogického klubu sa stretli prezenéne v uéebni informatiky. Kazdy z u¢astnikov sa
podpisal na prezen¢nu listinu. Pedagogicky klub viedla veduca pedagogického klubu.
Priebeh stretnutia sa uskutocnil v priaznivej klime. V ivode stretnutia si ucitelia vymienali praktické
skusenosti S pouzivanim textového editora Word a Specidlne funkcie tabularorov. Nadviazali na
predchadzajicu tému klubu a pokracovali vo vyuZzivani d’al§ich nastrojov pri pisani textu v programe
Word, ktory je stcastou balika MS Office. Na stretnuti mal kazdy ¢len v pocitaci pripraveny
dokument s textom, na zaklade ktorého bolo treba vytriedit’ jednotlivé informacie tak, Ze bolo treba
vyuzit' odrazky a ¢islovanie a na odsadenie tychto odrazok bolo treba vyuzit' tabulator. Najprv si
zopakovali zobrazovanie pravitka a skrytie pravitka cez kartu Zobrazit. Ulohou &lenov klubu bolo
preklikat’ vSetky druhy tabulatorov v ponuke a podla textu ur¢it’, ktory druh zarazky je potrebné
pouzit’ podl'a textu, ktory obdfzali. Pripomenuli si spdsob odstrafiovania zaraZzok tabulatora a to jeho
posunutim z pravitka. Na zaklade zadaného textu si vyskusali triedit’ textové informacie so zarazkou
tabulatora, dol'ava, doprava, na stred. Tabulator desatinného ¢isla vyuzili v pri pouzivani desatinnych




¢isel. Kazdy ¢len vypracovaval tlohu samostatne az v zavere v diskusii si overovali svoje postupy
a porovnavali kvalitu napisaného textu pomocou tabulatorov.

13. Zavery a odporucania:
Zaver

Clenovia pedagogického klubu pre IKT si na stretnuti zopakovali formatovacie nastroje pri pisani
textu, v tomto pripade pisali text pomocou vSetkych moznosti tabulatorov. Este predtym si ukézali
zobrazovanie pravitka v dokumente a po vypracovani si vyskusali aj odstrafiovanie tabulatorov z ¢asti
pravitka. Besedovali o nutnosti triedenia textovych informacii pomocou odrazok, ¢islovania
a tabulatorv, aby bol text prehl'adny, zrozumitelny a prispieval K rychlejSiemu pochopeniu uciva.
Konstatovali, pomocou vysledkov vyskumu, ze spravne cleneny text, zvyrazneny text , spravnym
pouzitim odsekov, pomocou striedania typov pisma napr. kurzivy sa stava text efektivnejsi aj z
hl'adiska aktivneho ucenia. Je ddlezité spajat’ textovll informéaciu so zvukom, alebo aj videom, aby sa
podporilo zapamitavanie anasledne efektivne vyuzivanie zapamitaného uéiva v praktickom
vycviku.

Odporuicania

Pochopit’ prakticky vyznam vSetkych nastrojov, ktoré pontkaju program Word ako jeden z
programov balika MS Office. K vyuzivaniu vSetkych formatovacich nastrojov je potrebné viest aj
Studentov pri pisani domdécich uloh a zadavanych projektov. Dbat’ na spravnu Stylizaciu, Gpravu
a gramatiku vSetkych zadavanych Gloh aj pri tvorbe vlastnych dokumentov, ktoré ucitelia vyuzivaji
ako pripravu na vyu€ovanie. Je dolezité robit’ spravne Clenenie textu vo forme odsekov, naspisov,
zvyrazilovania, pouzivanie roznych fontov pisma, velkosti pisma, ale tieZ takej grafickej Gpravy textu
napr. pomocou tabuldtora, ktoré text robia prehladnym, lahko zapamitatelnym a estetickym.
Pouzivanie tabulatory v praktickej ¢innosti pri vyhotovovani pisma zefektiviiuje pracu, zrychluje,




sprehladiiuje pisany text. Vyuziva sa hlavne pri pisani projektov, ale aj odbornych clankov,
odbornych pracach, ale aj ako uc¢ebny text pre ziakov.

14. Vypracoval (meno, priezvisko) Ing. Katarina Hovanova
15. Datum 10. 11. 2021
16. Podpis
17. Schvalil (meno, priezvisko) Ing. Dana Kerekesova
18. Datum 10. 11.. 2021
19. Podpis

Priloha:

Prezenéna listina zo stretnutia pedagogického klubu

Pokyny k vyplneniu Spravy o ¢innosti pedagogického klubu:

Prijimatel’ vypracuje spravu ku kazdému stretnutiu pedagogického klubu samostatne. Prilohou
spravy je prezencna listina ucastnikov stretnutia pedagogického klubu.
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V riadku Prioritna os — Vzdelavanie

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

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

finan¢ného prispevku



o o

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

16.
17.

18.
19.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



