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

Téma stretnutia ¢.7

Cislovanie stran vo worde — vymena skusenosti S vyuzitim nastrojov IKT

KPucové slova
- dokument, karta, formatovanie

Kratka anotacia

Pri pisani vacsich dokumentov je potrebné aj Cislovanie stran kvoli lepSiemu prehl’adu
a vyhl'adavaniu kapitol a nadpisov. Pri ¢islovani stran sa pouziva karta Vlozit' a formatovaci nastroj

Hlavicka a pita.




Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:

Hlavné body témy stretnutia — iprava dokumentu, uprava nadpisov

Cislovanie stran je vo Worde su¢ast'ou nastaveni hlavicky a pity stran. Prvym krokom je
preto dvojité kliknutie v hornej alebo spodnej ¢asti 'ubovol'nej strany v dokumente. Klikat’
treba do prazdnej oblasti, ktora text obteka.

V hornej liste nastrojov automaticky pribudne zalozka Hlavi¢ka a pita. Ak chcete strany v
dokumente o¢islovat, sta¢i jednoducho tuknut na tla¢idlo Cislo strany, vybrat’ zelana
poziciu a nasledne aj konkrétny §tyl ¢islovania. Moznost sa nachadza aj na karte Vlezit’, v
sekcii Hlavi¢ka a piita taktiez pod nazvom Cislo strany. Zmena sa v oboch pripadoch
automaticky aplikuje na vSetky strany v danej sekcii dokumentu.

Kliknutim na tla¢idlo Formatovat® &isla stran viak moZete nastavenia upravit. Co je
najdolezitejSie, okrem Stylu mozete vybrat’ aj pociatocné Cislo, ktorym bude oznacend prva
strana sekcie. Na d’alSich stranach sa bude prirodzene od tohto ¢isla pokracovat’ d’ale;.
Predvolene je zvolena moznost’ Pokra¢ovat’ od predchadzajucej sekcie, takze ¢islovanie
bude v celom dokumente pekne nadvézovat'.

Postup pri ¢islovani stran vo Worde je jednoduchy.

Cislovanie okrem prvej strany

Vynechanie ¢islovania na prvej strane je jednoduché — Word rata s tym, Ze titulna strana sa
niekedy musi od zvysku dokumentu odliSovat’. Na karte Hlavicka a péta staci jednoducho v
sekcii Moznosti zakliknat’ Iné na prvej strane.

Pozor vsak potom treba davat’ na to, kde zmeny vykonavate. Word vam totiz dovoli
¢islovanie pridat’ aj na prvej stranu dokumentu, no na ostatnych strankach potom ziadne
Cisla nezobrazi. Pre oCislovanie vSetkych stran okrem tej titulnej preto musite mat’ kurzor
umiestneny v hlavicke alebo pite ktorejkol'vek inej strany, ktora nie je prvou stranou
dokumentu.

Vo Worde ide okrem prvej strany odlisit’ forméatovanie hlavicky a péty aj na parnych

a neparnych stranach. Na karte Hlavic¢ka a pdta ide o moznost’ R6zne parne a neparne
strany. LCahko sa tak dajl nastavit’ napriklad dva $tyly hlaviciek ,,na striedacku®.
Nezabudnite vSak pridat’ ¢islovanie stran na parne aj neparne strany — ¢isla Word prepoji
automaticky.

Cislovanie s vynimkou viacerych stran

Ak potrebujete ocislovat’ vSetky strany, no okrem titulnej nema byt Cislo povedzme ani na

stranke s obsahom, aj to sa d4 vo Worde nastavit. Vel'mi rychlo v8ak pridete na to, ze ¢islo
na danej stranke len tak vymazat’ nemdzete — zmenu program automaticky synchronizuje aj
vo zvysku dokumentu.

KTIacom je v takomto pripade rozdelenie dokumentu na sekcie. V jednej sekcii totiz Word
dovol'uje nastavit’ intl hlavicku a pétu, nez su nastavené v sekcii inej. Staci preto na strane,
ktora ma byt’ poslednou neocislovanou, otvorit’ kartu RozloZenie, tuknat’ na
tlacidlo Zlomy a vybrat’ pod hlavickou Zlomy sekcii moznost’ Nasledujuca strana. Na
strane nasledujucej po tej, ktoru ste vybrali, tak zacne nova sekcia pokracujica az po koniec
dokumentu.

Pri praci s ¢islovanim stran je doleZité spravne rozdelit’ dokument na sekcie.




Pred pokra¢ovanim treba upozornit’ na dve nastavenia. Predvolene st totiz obe sekcie
prepojené — akékol'vek zmeny vykonané v Sekcii 2 budi automaticky synchronizované aj
do Sekcie 1. Vypnut sa to da na karte Hlavicka a péta t'uknutim na moznost’ Prepojit’ s
predchadzajicou. Samostatne treba zrusit’ prepojenie hlaviciek a samostatne aj prepojenie
piet. V pripade uspechu pri hlavickach a pétach v druhej sekcii zmizne popis, ktory na toto
prepojenie upozoriioval.

Druhym spomenutym nastavenim je spomenuta moznost’ Iné na prvej strane. Netyka sa
totiz len prvej strany celého dokumentu, ale aj prvych stran jednotlivych sekcii. Pri ¢leneni
prace na sekcie preto netreba zabudnut’ tito moznost pri jednotlivych sekciach vypnut'.
Vzapiti staci kurzor presunit’ do hlavicky alebo péty lubovol'nej strany v novej sekcii a
automatické Cisla stran vlozit’ tam.

Priebeh stretnutia

Clenovia pedagogického klubu sa stretli prezenéne v uéebni informatiky. Kazdy

Z Gcastnikov sa podpisal na prezencnu listinu. Pedagogicky klub viedla vedtca
pedagogického klubu.

Priebeh stretnutia sa uskutocnil v priaznivej klime. Témou stretnutia bolo ¢islovanie stran
v 0 vi¢som dokumente. Clenovia klubu sledovali &islovanie dokumentu pomocou
diaprojektoru. Toto formatovanie dokumentu ¢lenovia klubu ovladaju, takZe sa navzéjom
obohacovali pripomienkami ohl'adom ¢o najefektivnejSicho vyuzivania néstrojov , ktoré
MS Worde poskytuje.

12. Zavery a odporucania:
Zaver

Clenovia pedagogického klubu pre IKT si na stretnuti prakticky &islovanie stran rozsiahleho
dokumentu, ktory vyuzivaja pri tvorbe kratkych, ale aj dlhych dokumentov napr. prace SOC, eseji,
bakalarskych a inych odbornych prac..

Odporicania

Poznat’ a vediet’ zrealizovat’" Cislovanie stran vV dokumentoch, ktoré ¢lenovia vyuZziji pri tvorbe
vlastnych dokumentov, ale aj pri vyucbe v ramci predmetu Administrativa a koreSpondencia.

Dbat’ je potrebné na dodrziavanie STN pre tvorbu uradnych a obchodnych dokumentov, ale aj
odbornych prac a studii.




13. Vypracoval (meno, priezvisko) Ing. Katarina Hovanova
14. Datum 12.5. 2022
15. Podpis
16. Schvalil (meno, priezvisko) Ing. Dana KerekeSova
17. Datum 12.5. 2022
18. 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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V riadku Prioritné 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 prijimatel'a 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 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 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. Zarovei sa strucne a vystizne popise priebeh stretnutia
klubu

V riadku Zavery o odporafania — uveda 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 schvélenia spravy o ¢innosti

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



