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

Téma stretnutia ¢.4

Oprava chyb, kontrola gramatiky, delenie slov — vymena sktisenosti s vyuzitim nastrojov IKT

KPucové slova
- dokument, kontrola pravopisu, gramatika,

Kratka anotacia

Microsoft Word je textovy procesor od firmy Microsoft, ktory je stiGast'ou kancelarskeho

balika Microsoft Office.

MS Word je jedna z najviac vyuzivanych ¢asti kancelarskeho balika MS Office. Cely je navrhovany

tak, aby uzivatel'ovi pocitaca ¢o najviac ulahcoval pracu s textom. Od pociatku éry PC l'udia pocitovali

potrebu vytvarat’ na pocitaci dokumenty. Postupnym vyvojom svet dospel ku tomu, Ze tvorba

dokumentov je jedna z najrozsirenejsich aplikacii pocitacov vobec.

Textovy editor MS Word je jednym z najrozsirenejsich.



https://sk.wikipedia.org/wiki/Textov%C3%BD_procesor
https://sk.wikipedia.org/wiki/Microsoft
https://sk.wikipedia.org/wiki/Kancel%C3%A1rsky_bal%C3%ADk
https://sk.wikipedia.org/wiki/Kancel%C3%A1rsky_bal%C3%ADk
https://sk.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office

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

Hlavné body témy stretnutia — Oprava chyb, kontrola gramatiky, delenie slov — vymena
skusenosti a best practice z vlastnej vyucovacej ¢innosti

Microsoft Word je jednym z najpouzivanejSich kancelarskych programov. Slizi najméa na
pisanie textov ako st Zivotopisy, ziadosti, referaty a iné. Okrem toho v ilom mézeme robit’
aj tabul’ky, obrazky. Ale na vytvaranie tabuliek ako aj obrazkov existuji iné a lepsie
programy. Preto, ked’ je pri nejakom texte potrebna tabul'ka, obrazok alebo iny objekt a
jeho vytvorenie je I'ahSie cez iny program, vytvorime ho v danom programe a potom ho
vlozime k danému textu..

Automaticka kontrola pravopisu je rozhodne uzitocné vec. Pri pisani textu nas dokéaze
okamzite upozornit’ na chyby a problémy v texte.

Ak ¢lovek napriklad pracuje s anglickym textom alebo pouZziva odborné slova, tak kontrola
pravopisu moze byt’ tak trochu kontraproduktivna. Plno slov, ktoré st fakticky napisané
spravne bude zbytocne podc¢iarknutych cervenou farbou, a celé to bude pdsobit’ rusivo.

Kontrola pravopisu vo Worde je sice Standardne zapnutd, no priamo v nastaveniach
aplikacie sa d4 vel'mi jednoducho vypnut’. NavysSe nejde o ukon, ktory by sa neskor nedal
zvratit'. to rozhodne nie. Kontrolu pravopisu vo Worde si mdzete zapinat’ a vypinat’ ako
vam to aktualne vyhovuje.

Navyse aj v pripade, ze automaticku kontrolu pri pisani textu vypnete, stale mozete po
dokonceni pisania pouzit’ funkciu pre ru¢nu kontrolu. T4 oznaci vSetky potencialne chybné
slova, ktoré potom podl'a redlnej potreby mozete upravit’

Zapnutie kontroly pravopisu a gramatiky je vel'mi jednoduché a takmer totoZné s ich
vypnutim.

o Kliknite na ponuku “Stibor”.

e Vyberte moznost’ “MozZnosti”.

o Prejdite do sekcie “Kontrola pravopisu a gramatiky”.

o Posunte sa k podsekcii “Poc¢as opravy pravopisu a gramatiky vo Word”.

e Moznosti “Kontrolovat’ pravopis pocas pisania”, “Oznacovat’ gramatické chyby pri

pisani” a “S pravopisom kontrolovat’ aj gramatiku” opét’ zaciarknite.
o Kliknite na tlacidlo “OK” pre vykonanie zmeny

Word obsahuje aj funkciu pre ru¢nua kontrolu textu. Preklepy, nespravne tvary slov ¢i
gramatické chyby si teda viete skontrolovat aj v pripade, Ze automaticka kontrola bola
vypnuta.

o Otvorte dokument, ktory chcete skontrolovat.




e Na hlavnej liste kliknite na sekciu “Revizia”.

e Hned na jej zaciatku sa nachddza tlacidlo “Pravopis a gramatika”.
o Stlacte ho a pockajte, kym prebehne kontrola textu.

e Word vam nasledne zobrazi mozné chyby aj s ndvrhmi na Gpravu.

Delenie slov vo Worde

Word méze automaticky delit’ text pri zaddvani textu alebo neskor v jednom prechode. Na
vytvorenie navrhov na delenie slov mozete pouzit’ aj manudlne delenie slov. Automatické
delenie slov je rychlejsie a jednoduchsie, hoci manuélne delenie slov poskytuje vacsiu
kontrolu.

Delenie slov v texte mdze nastat’ pomocou spojovnika, pomocou automatického delenia
slov v texte, manualneho delenia slov v texte.

Priebeh stretnutia

Clenovia pedagogického klubu sa stretli prezenéne v uéebni informatiky. Kazdy z Gi¢astnikov sa
prihlésil v stanovenom Case. Pedagogicky klub viedla veduca pedagogického klubu.
Priebeh stretnutia sa uskutocnil v priaznivej klime. V uvode stretnutia si ucitelia vymienali praktické
sktsenosti S pouzivanim textového editora Word. Nadviazali na predchadzajucu tému klubu
a pokracovali vo vyuzivani d’al§ich nastrojov pri pisani textu v programe Word, ktory je sucast'ou
balika MS Office. Na stretnuti mal kazdy ¢len v pocitaéi pripraveny dokument s textom, kde boli
gramatické aj §tylistické chyby. Ulohou &lenov klubu bolo zapnit kontrolu pravopisu a zistit' vietky
chybné slova a nasledne urobit’ opravu chyb zapnutim automatickej opravy, alebo ru¢ne.. Po oprave
chyb si vyskusali delenie slov na konci riadku. Nasledne si texty navzajom skontrolovali a diskutovali
0 sposoboch oprav jednotlivych chyb. Tento spdsob si zopakovali na d’alSom cvi¢nom texte , ktory
mali pripraveny a Vtomto pripade uz opravy chyba, delenie slov a kontrolu pravopisu robili za
vymedzeny cas. Vysledky si navzajom porovnavali a vyhodnocovali najkvalitnejSi a najrychlejSie
opraveny text.




13. Zavery a odporucania:
Zaver

Clenovia pedagogického klubu pre IKT si na stretnuti zopakovali formatovacie nastroje pri pisani
textu, vtomto pripade robili kontrolu pravopisu, delenie slov a opravu chyb ré6znymi sposobmi,
ktoré ponuka MS Word. Besedovali o nutnosti pouzivania kvalitnych textov u¢ebnych po stranke,
gramatickej, pravopisnej aj Stylistickej. Konstatovali, ze v sucasnosti ked’ sa na pisanie pouziva aj
text bez diakritiky maju Ziaci problém s dodrziavanim pravopisu a Stylizacie textu. Preto je nesmierne
dolezité dodrziavat’ nielen spravny pravopis, gramatiku a Stylistiku, ale dbat’ aj na spravny jazykovy
prejav u ucitelov aj ziakov.

Odporicania

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 domacich uloh a zadavanych projektov. Dbat’ na spravnu $tylizaciu, Gpravu
a gramatiku vsetkych zadavanych uloh aj pri tvorbe vlastnych dokumentov, ktoré ucitelia vyuzivaju
ako pripravu na vyuCovanie. Je dolezité robit’ korekcie napisaného textu a to nastavenim kontroly
pravopisu a nasledne jeho korekciou. Dbat’ na bezchybné vyhotovenie dokumentov u ziakov po
obsahovej, gramatickej, pravopisnej aj Stylistickej stranke a takisto dbat’ aj na spravny jazykovy
prejav u ziakov.

14. Vypracoval (meno, priezvisko) Ing. Katarina Hovanova
15. Datum 27.10. 2021
16. Podpis
17. Schvalil (meno, priezvisko) Ing. Dana Kerekesova
18. Datum 27.10. 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 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 schvéalenia spravy o ¢innosti
V riadku Podpis — osoba, ktora spravu o ¢innosti schvalila sa vlastnoru¢ne podpiSe.



