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

Téma stretnutia ¢. 2
Vytvorenie a pohyb po dokumente

KPuacové slova

- dokument, subor, kurzor, mys, textové skratky, pripona

Kratka anotacia

- Textovy editor Word, ale aj ostatné programy v ramci balika MS Office st nenahraditel'né
pri aktivnej priprave ucitelov na vyucovanie. Zvladnutie vSetkych nastrojov, ktoré program
pontika je zdkladnym uspechom tvorivej, efektivnej priprave na vyucovanie, ale aj pri
vlastnej prezentacii na vSetkych vyucovacich hodinach, ktoré umoznuji vyuzivanie IKT

prakticky.




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

Hlavné body témy stretnutia — VVytvorenie a pohyb po dokumente

Microsoft Word alebo textovy editor je vlastne akasi elektronicka obdoba prazdneho papiera

Vv elektronickej forme do ktorého mdézeme vpisat text a potom ho editovat’, teda upravovat’ podl'a
potreby.

Dokument je Standardne pouzivany nazov pre subor vytvoreny vo Worde, teda akakol'vek stranka
alebo aj viacero stranok popisanych textom. Plati, ze jeden suvisly text (list, pribeh, formular..)
ulozime do jedného dokumentu. Ak chceme zacat’ pisanim iného , d’alSieho textu jednoducho
vytvorime novy dokument

Dokumenty — subory, ktoré sami vytvorime, upravime, precitame a pod. (napr. list, ktory piSeme,
nakresleny obrazok, tabulka atd'.). KedZe ide o Udaje, ktoré spracovavame, niekedy sa takéto
subory oznacuju aj ako datové

Subor (File) Subor je mnozina fubovolnych udajov (resp. lubovolna mnozina Udajov) ulozend v
nejakom formate *) . SGborom sa rozumie postupnost Udajov v elektronickej forme, ktora je
oznacena nazvom**) , informaciou o kapacite udajov a ¢asovou znackou o jej poslednej zmene
Kazdy subor (i prie¢inok) ma svoj nazov**). Moze mat’ dve casti: meno (v minulosti max. 8
znakov, dnes az 255,

odporuca sa vSak max. 64) a (typovi) priponu (zvycajne ide o 3 znaky, od mena je oddelena
bodkou), ktora vyjadruje

jeho format*) a podl'a nej/neho vie uzivatel’ i poéitaé zistit’ typ stiboru t.j. aky program je potrebny
na jeho otvorenie

alebo pomocou akého programu bol vytvoreny — napr.:

- doc, docx, rtf, txt, odt: textovy subor vytvoreny vo Worde alebo v inom text. editore (napr.
list7.doc,

poznamky.txt, oznam.rtf)

- xIs, xIsx, ods: tabul'ka vytvorena v Exceli (napr. naklady.xls) alebo v OpenOffice.org Calc

- mbd, accdb, odb: databazovy stbor (databaza) vytvoreny v MS Access (napr. evidencia.mbd)
alebo

v OpenOffice.org Base (napr. knihy.odb)

- ppt, PPs, pptX, odp: prezentacia vytvorena v MS PowerPoint alebo OpenOffice.org Impress (napr.
prednaska.ppt)

- jpg, gif, bmp, tif, png: (rastrovy) obrazok (graficky subor) vytvoreny Skicari (napr. kvet.jpg)
existuju aj iné tzv. vektorové obrazky, a teda aj formaty, napr. eps, wmf, svg, dxf

- gif, swf, 1gf: animacie — subor obsahuje sekvenciu obrazkov, ktorych striedanim je vyvolany
dojem

pohybu (napr. pohyb.gif), ¢ize ide o tzv. pohyblivy obrazok

- wav, mp3, wma, cda: hudobné subory — zvuk resp. zvukova informacia (napr. ticha noc.mp3)

- avi, mpg, mpeg, wmv: subory obsahujuce video (napr. film_edu.avi)

- htm, html, php: sibory (dokumenty), v ktorych st prezentované informacie na internete (napr.
index.htm, main.html, menu.php)

- Zip, rar, arj: komprimované (zhustené - zazipované) siibory zaoberajiice menej miesta (napr.
doklady.zip)

- pdf: dokument ,,Acrobat* (napr. vyhlaska.pdf), ktory je mozné zobrazit’ (¢itat’) napr.
programom Adobe Reader

- exe, com, bat: program (napr. winword.exe, soffice.exe) a tzv. davkovy subor (napr. install.bat)




Charakteristickou sucast’ou textového dokumentu je pritomnost’ dvoch kurzorov. Jeden je kurzor
mys$i a druhy je textovy kurzor, ktory ma tvar I. Obidva funguji nezévisle

od seba. Kurzor mysi slizi na zadavanie prikazov a textovy kurzor urcuje miesto, kde

vlozite znak alebo kde sa v dokumente nachddzate. Hoci funguju nezavisle, kliknutim

mysky v texte dokumentu presuniete textovy kurzor na hociktoré miesto.

Po dokumente sa pohybujete bud’ pomocou mys$ky, alebo kurzorovymi klavesmi.

Pohyb po dokumente pomocou kurzorovych klavesov:

— posuniete textovy kurzor o jeden znak doprava.

Ctrl+—posuniete textovy kurzor o jedno slovo doprava.

«<—posuniete textovy kurzor o jeden znak doPlava.

Ctrl+< posuniete textovy kurzor o jedno slovo dolava.

1 posuniete textovy kurzor o jeden riadok hore.

| posuniete textovy kurzor o jeden riadok dole.

Ctrl + 1 posuniete textovy kurzor o jeden odsek hore.

Ctrl + | posuniete textovy kurzor 0 jeden odsek dolu.

Pohyb po dokumente pomocou ostatnych klavesov:

Home presuniete textovy kurzor na zaciatok riadku.

Ctrl+Home presuniete textovy kurzor na zaciatok dokumentu

End presuniete textovy kurzor na koniec riadku

Ctrl+End presuniete textovy kurzor na koniec dokumentu

PageUp presuniete textovy kurzor o jednu obrazovku smerom na zaciatok
Ctrl+PageUp presuniete textovy kurzor o jednu stranu dokumentu smerom na
zadiatok

PageDown presuniete textovy kurzor o jednu obrazovku ku koncu
Ctrl+PageDown presuniete textovy kurzor o jednu stranu dokumentu ku koncu.

Priebeh stretnutia

Clenovia pedagogického klubu sa stretli prezenéne v uéebni informatiky. Kazdy z u¢astnikov sa
prihlasil v stanovenom ¢ase. Pedagogicky klub viedla veduca pedagogického klubu.

Priebeh stretnutia sa uskutocnil v priaznivej klime. V ivode stretnutia si ucitelia vymienali
praktické sktisenosti S pouzivanim textového editora Word. Néasledne si zopakovali rozdiel medzi
pojmami subor a dokument. V prezentacii, ktora bola premietana cez dataprojektor si zopakovali
jednotlivé vsetky pripony dokumentov, ktoré uréuji v akom programe boli vytvorené. Nasledne si
pomocou vyhladavania na internete jednotlivé dokumenty vytvorené v rdznych programoch
vyhl'adali. Zopakovali si pohyb po skusobne vytvorenom dokumente pomocou mysky a kurzového
klavesu. Na znazornenom dokumente premietanom cez dataprojektor si zopakovali presun po
dokumente pomocou klavesovych skratiek. Diskutovali o najrychlejSich a najefektivnejsich
klavesovych skratkach, ktoré v praxi pouzivaju a vymienali si skisenosti z praxe.




13. Zavery a odporucania:
Zaver

Clenovia pedagogického klubu pre IKT si na stretnuti navzdjom vymienali skusenosti
s vytvaranim dokumentov v rdznych programoch. Prakticky vytvarali dokumenty v programe Word,
Excel, Acces, Power Point. Prakticky si vyskusali vSetky spdsoby pohybu po dokumente pomocou
mysi, textového kurzoru a pomocou klavesovych skratiek. Zopakovali si prakticky vytvaranie
roznych dokumentov v réznych programoch, ale sposoby pohybu po dokumente, ktoré prispievaja
k zefektivneniu prace vroznych programoch pri priprave na vyucovanie, ale aj pri vlastnej
vyucovacej innosti.

Odporicania

Pochopit’ prakticky vyznam vsetkych nastrojov, ktoré ponukaji jednotlivé programu balika MS
Office, ale aj d’al$ich programov, ktoré vyuzivaju pri vyucovani v odbornych predmetoch ako st napr.
uctovnicky program Omega, ATF a iné. Pouzivat’ spravnu terminologiu a vyzadovat’ ju aj od Ziakov.
Klast' doraz na spravne pouzivanie jednotlivych formatovacich nastrojov a na zefektivnenie prace
pouzivat’ kldvesové skratky. Skvalitnit’ pracu pri vytvarani a organizacii jednotlivych dokumentov.

14. Vypracoval (meno, priezvisko) Ing. Katarina Hovanova
15. Datum 29. 09 2021
16. Podpis
17. Schvalil (meno, priezvisko) Ing. Dana KerekeSova
18. Datum 29. 09. 2021
19. Podpis

Priloha:

Prezencna 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 Gc¢astnikov stretnutia
pedagogického klubu.

V riadku Prioritnd os — Vzdelavanie

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

V riadku Prijimatel’ - uvedie sa ndzov prijimatel'a podl'a zmluvy o poskytnuti nenavratného finanéného prispevku

V riadku Nazov projektu - uvedie sa Giplny 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 aktudlny 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 ugitelov, ktory je totozny s miestom

konania na prezenc¢nej listine

9. Vriadku Meno koordinatora pedagogického klubu — uvedie sa celé meno a priezvisko koordinatora klubu

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

11. Vriadku Manazérske zhrnutie — uvedu sa kI'aicové slova a stru¢né zhrnutie stretnutia klubu

12. Vriadku Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia - uvedu sa v bodoch hlavné témy, ktoré boli predmetom
stretnutia. Zaroven sa strucne a vystizne popise priebeh stretnutia klubu

13.  Vriadku Zavery o odporti¢ania — uvedu sa zavery a odporu¢ania k témam, ktoré boli predmetom stretnutia

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

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

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

17. 'V riadku Schvalil - uvedie sa celé meno a priezvisko osoby, ktora spravu schvalila (koordinator klubu/veduci klubu ucitel'ov)

18. 'V riadku Datum — uvedie sa datum schvalenia spravy o ¢innosti

19. V riadku Podpis — osoba, ktora spravu o ¢innosti schvalila sa vlastnoru¢ne podpise.
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