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11. Manazérske zhrnutie:
kratka anotacia, kI"aCové slova

Téma stretnutia ¢.6
Odrazky a ¢islovanie

KPuacové slova

- odrazky, ¢islovanie, dokument, formatovanie, tabulator

Kratka anotacia

Odrazky a ¢islovanie st jednoduché grafické symboly na zaciatku kazdého riadku zoznamu. V texte
mame niekedy ¢ast’, ktora ma charakter zoznamu, prehl’adu, ponuky, menu, prikazov, bodov. Vtedy
je vhodné pouzit’ odrazky alebo ¢islovanie. Takto sformatovny text je prehl’adny, esteticky a pokial’

ide 0 odborny text, aj I'ahSie zapamitatel'ny.




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

Hlavné body témy stretnutia — Odrazky a ¢islovanie (vymena skusenosti a best practice
z vlastnej vyucovacej ¢innost’.

Na vkladanie ¢islovanych zoznamov sa pouZziva Cislovanie a pre necislované zoznamy odrazky.
Najrychlejsie sa vkladaju a odstraiiujii pomocou tlagidiel Cislovanie a Odrazky. Tymito tlagidlami si
pridame alebo odoberieme nastaveny typ ¢islovania alebo odrazok. Pri prechode na novy odsek sa
automaticky zobrazi rovnaky typ odrazky alebo nasledujuce cCislo z Cislovania. Ak chceme prerusit
zobrazovanie odrazok alebo Cislovanie tak dvakrat stlacime klaves Enter, alebo klikneme na tlacidlo
Cislovanie a Odrazky. Na definovanie vlastnych odrazok a &islovania slazi prikaz Format — Odrazky
a ¢islovanie. Na karte Odrazky si moézeme vybrat’ zo siedmich pripravenych typov odrazok. Vybrany
typ odrazky si mdzeme upravit’ v dialdgovom okne. Vlastny zoznam s odrazkami, ktoré sa zobrazi
po stlac¢eni Prisposobit’.

Na karte Cislovanie si podobnym spdsobom vyberame zo siedmych typov &islovania. Zaroveii
nastavujeme, ¢i ¢islovanie ma nadviazat’ na predchadzajice alebo zacat’ znovu od zacdiatku. Ak
nam ani jedno z ponukanych ¢islovani nevyhovuje po kliknuti na tlacidlo Prisposobit’ mdzeme
nadefinovat’ vlastné ¢islovanie.

V poli format Cisla definujeme text, ktory ma byt’ zobrazeny spolu s ¢islovanim. Po vybere $tylu
Cislovania (arabské Cisla, rimske ¢isla, pismena abecedy) zadefinujeme od akého ¢isla ma Cislovanie
zacat'.

Cislovany zoznam mézeme dodatoéne upravovat: vymazat’ a pridavat’ polozku do zoznamu,
vymenit poradie poloziek presuvanim ich textu, priom program Word automaticky upravuje
Cislovanie. Pri pisani zoznamu s viacuroviiovym ¢islovanim prechadzame na niz§iu Groven
¢islovania klavesom Tab a z nizSej Grovne na vyssiu klaves Shift + Tab.

Najviac moznosti nastavovania je pri viactiroviiovom cislovani. Najprv vyberieme uroven
Cislovania a a pre vybrant uroven zadefinujeme sposob Cislovania, pricom moézeme kombinovat’
¢islovanie z odrazkami. Potom nadefinujeme ostatné parametre ¢islovanie alebo odrazky. Ak
viacuroviiové Cislovanie prepojime s niektorym stylom, napriklad nadpisom ako je to na vyssie
uvedenom obrazku, program Word bude automaticky ¢islovat’ vSetky nadpisy.

Priebeh stretnutia

Clenovia pedagogického klubu sa stretli prezentne v odbornej uéebni informatiky. Kazdy
z Gcastnikov sa podpisal na prezen¢nu listinu. Pedagogicky klub viedla veduca pedagogického
klubu..

Priebeh stretnutia sa uskutocnil v priaznivej klime. V Gvode stretnutia si uitelia vymienali
praktické skusenosti s formatovanim textu v MS Word, ktory je sucast'ou bali ka MS Office. Tento
program je zhladiska praktického vyuzitia najpouzivanejsi. V uvode si vysvetlili vyznam
podrobného ovladania nastrojov MS Word. Zopakovali si predchadzajice formatovacie nastroje
z minulého klubu a sustredili sa na vyznam a ciel’ pouZivania odrdzok a ¢islovania v texte pri pisani
vlastnych priprav, triedeni informacii, ale aj napr. pri pisani projektov, diplomovych, ro¢nikovych
a inych odbornych prac.

Clenom klubu boli rozdané pracovné materialy s textom, v ktorom bolo treba text rozanalyzovat
a vybrat' text, ktory by bol vhodny na jednotroviové, viactroviiové odrazky alebo cislovanie.
Clenovia klubu pracovali samostatne a po stanovenom ¢&ase si vysledky prekontrolovali a a porovnali
navzajom. Diskutovali otom, ¢i je praktické v pripravach na vyuCovanie pouzivat odrazky




a Cislovanie. Zhodli sa na tom, Ze vyuzivat je ich potrebné len v obmedzenej miere, nie na tkor
kvality stvislého textu.

13. Zavery a odporucania:
Zaver

Clenovia pedagogického klubu pre IKT na si dne$nom stretnuti navzajom vymienali sksenosti
S formatovanim textu v MS Worde, ktory je najpouzivanejSim programom pri priprave na
vyuCovanie, ale aj ako $tudijny material, prakticky si vyskuSali odrazky a ¢islovanie v odbornom
texte. Odporucali si navzajom osvedéené typy odrazok a ¢islovania, ocenili jeho vyuZzivanie pri
zapamitavani uciva, ale upozornili na to, ze tento druh formatovania textu by nemal prevazovat,
pretoze jeho vyznam v texte je potom kontraproduktivny.

Odporucania

Pochopit’ prakticky vyznam kvalitne napisaného a vhodne formatovaného testu pri priprave na
vyuéovanie, po¢as vyucovania, ale aj pri pisani obchodnej a tradnej koreSpondencie, alebo rdznych
dokumentov, projektov $kolskych dokumentov nielen vo vlastnej pedagogickej Cinnosti, ale
vyzadovat ho aj pri pisomnom prejave Ziakov.

14. Vypracoval (meno, priezvisko) Ing. Katarina Hovanova

15. Datum 24 .11.2021




16. Podpis
17. Schvalil (meno, priezvisko) Ing. Dana Kerekesova
18. Datum 24.11. 2021
19. Podpis
Priloha:

Prezen¢na listina zo stretnutia pedagogického klubu

Pokyny k vyplneniu Spravy o ¢innosti pedagogického klubu:

Prijimatel’ vypracuje spravu ku kazdému stretnutiu pedagogického klubu samostatne. Prilohou
spravy je prezen¢na listina ucastnikov stretnutia pedagogického klubu.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

V riadku Prioritna os — Vzdelavanie

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

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

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

V riadku Kod projektu ITMS2014+ - uvedie sa kod projektu podl’a zmluvy NFP

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

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

V riadku Miesto stretnutia pedagogického klubu - uvedie sa miesto stretnutia daného klubu
ucitelov, ktory je totozny s miestom konania na prezencnej listine

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

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

V riadku ManaZérske zhrnutie — uvedu sa kl'a¢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 strucne a vystizne popise priebeh stretnutia
klubu

V riadku Zavery o odporuc¢ania — uvedi sa zavery a odporicania Ktémam, ktoré boli
predmetom stretnutia

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

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

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

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

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



