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Tematicka oblast: Textové procesory
(VY_32 INOVACE 10 2 AP)

Autor: Ing. Jan Roubicek
Vytvoteno: ¢erven 2013 az leden 2014

Anotace:

Digitalni u¢ebni materialy slouzi k sezndmeni s moznostmi a s praci v textovych procesorech,

zejména v programu MS Word, v¢etné jeho pokroéilych funkci.

VyuZiti ve vyuce:

Prezentace jsou urceny k pfedstaveni nového uciva zakiim pii frontdlni vyuce ve Skole a

k jeho individualnimu studiu z domova.
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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Metodicky pokyn: VY_32 INOVACE 10 2 01 AP

pro konkurenceschopnost

Cilovéa skupina

1. roénik SOS — Aplikace na PC

Nazev tematického celku

Textové procesory (MS Word)

Nazev tlohy (DUM) Moznosti a prostiedi textového procesoru
Vyjmenovat oblasti a moznosti vyuziti
Cile textovych programi a orientovat se

V prostiedi programu MS Word.

Casové rozvrzeni realizace ulohy

40 minut

Metodicky pokyn: VY_32 INOVACE_10 2 02_AP

Cilova skupina

1. roénik SOS — Aplikace na PC

Nazev tematického celku

Textové procesory (MS Word)

Nazev ulohy (DUM)

Prace s dokumenty

Cile

Popsat obecny postup prace pii vytvareni
textovych dokumentt.

Casové rozvrZeni realizace tlohy

20 minut

Metodicky pokyn: VY_32 INOVACE_10 2 03 AP

Cilovéa skupina

1. roénik SOS — Aplikace na PC

Nazev tematického celku

Textové procesory (MS Word)

Nazev tlohy (DUM)

Zobrazeni dokumentu

Cile

Popsat jednotlivé zplisoby zobrazeni
dokumentt a jejich pouziti.

Casové rozvrZeni realizace ulohy

20 minut
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Metodicky pokyn: VY_32 INOVACE 10 2 04 AP

Cilovéa skupina

1. roénik SOS — Aplikace na PC

Nazev tematického celku

Textové procesory (MS Word)

Nazev ulohy (DUM) Pohyb po dokumentu, oznac¢ovani
Popsat zptisoby pohybu po dokumentu.
Cile Efektivné vybirat jednotlivé stavebni prvky

textovych dokumenti.

Casové rozvrzeni realizace tlohy

40 minut

Metodicky pokyn: VY_32 INOVACE_10 2 05 AP

Cilova skupina

1. roénik SOS — Aplikace na PC

Nazev tematického celku

Textové procesory (MS Word)

Nazev ulohy (DUM)

Kopirovani a pfesun

Cile

Popsat a aplikovat postupy kopirovani a
pfesouvani textu.

Casové rozvrZeni realizace tlohy

15 minut

Metodicky pokyn: VY_32 INOVACE_10 2 06 _AP

Cilova skupina

1. roénik SOS — Aplikace na PC

Nazev tematického celku

Textové procesory (MS Word)

Nazev tlohy (DUM)

Formatovani textu

Cile

Popsat zplisoby formatovani textu. Vysvétlit
a nastavovat zakladni vlastnosti pisma.

Casové rozvrZeni realizace ulohy

40 minut
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Metodicky pokyn: VY_32 INOVACE_10 2 07_AP

Cilovéa skupina

1. roénik SOS — Aplikace na PC

Nazev tematického celku

Textové procesory (MS Word)

Nazev tlohy (DUM)

Formatovani odstavcu

Cile

Vysvétlit a nastavovat zakladni vlastnosti
odstavct.

Casové rozvrZeni realizace tlohy

40 minut

Metodicky pokyn: VY _ 32 INOVACE 10 2 08 AP

Cilova skupina

1. roénik SOS — Aplikace na PC

Nazev tematického celku

Textové procesory (MS Word)

Nazev tlohy (DUM) Odrazkové a Cislované seznamy
Vysvétlit rozdil mezi odrazkovym a
Cile ¢islovanym seznamem. Vytvaret ptislusné

seznamy, vcetné viceuroviiovych.

Casové rozvrZeni realizace tlohy

40 minut

Metodicky pokyn: VY_32 INOVACE_10 2 09 AP

Cilovéa skupina

1. roénik SOS — Aplikace na PC

Nazev tematického celku

Textové procesory (MS Word)

Nazev tlohy (DUM)

Tabulatory

Cile

Vysvétlit a aplikovat pouziti tabulatort.

Casové rozvrZeni realizace ulohy

20 minut
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Metodicky pokyn: VY_32 INOVACE 10 2 10 AP

Cilovéa skupina

1. roénik SOS — Aplikace na PC

Nazev tematického celku

Textové procesory (MS Word)

Nazev ulohy (DUM) Odstavcové styly
Vysvétlit funkci odstavcovych styla.
Cile Pouzivat odstavcové styly pii strukturovani

dokumentu.

Casové rozvrzeni realizace tlohy

20 minut

Metodicky pokyn: VY 32 INOVACE_10 2 11 AP

Cilova skupina

1. roénik SOS — Aplikace na PC

Nazev tematického celku

Textové procesory (MS Word)

Nazev ulohy (DUM)

Vlastnosti stranky

Cile

Popsat a upravovat vlastnosti stranek.
Vytvaret zahlavi a zapati dokument.

Casové rozvrZeni realizace tlohy

40 minut

Metodicky pokyn: VY_32 INOVACE_10 2 12 AP

Cilovéa skupina

1. roénik SOS — Aplikace na PC

Nazev tematického celku

Textové procesory (MS Word)

Nazev tlohy (DUM)

Oddily

Cile

Rozdé¢lit dokument na jednotlivé oddily,
nastavit vlastnosti jednotlivych oddilu.

Casové rozvrZeni realizace ulohy

30 minut
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Metodicky pokyn: VY_32 INOVACE 10 2 13 AP

Cilova skupina 1. roénik SOS — Aplikace na PC
Nézev tematického celku Textové procesory (MS Word)
Nazev ulohy (DUM) Ptiprava pred tiskem, tisk

Opravit ptipadné chyby v dokumentu.
Cile Zobrazit ndhled dokumentu pied tiskem a
vytisknout dokument na zvolené tiskarné.

Casové rozvrzeni realizace ilohy 30 minut

Metodicky pokyn: VY 32 INOVACE_10 2 14 AP

Cilova skupina 1. roénik SOS — Aplikace na PC
Nazev tematického celku Textové procesory (MS Word)
Nazev tlohy (DUM) Grafické objekty v textu
Ptidavat grafické objekty (obrazky, grafické
Cile tvary, diagramy, vzorce, ...) do textového
dokumentu.
Casové rozvrzeni realizace ulohy 40 minut

Metodicky pokyn: VY 32 INOVACE_10 2 15 AP

Cilova skupina 1. roénik SOS — Aplikace na PC
Nézev tematického celku Textové procesory (MS Word)
Nazev tlohy (DUM) Tabulky v textu

Cile Vytvaftet a formatovat tabulky.
Casové rozvrzeni realizace tlohy 40 minut
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Metodicky pokyn: VY_32 INOVACE 10 2 16 AP

Cilovéa skupina

2. roénik SOS — Aplikace na PC

Nazev tematického celku

Textové procesory (MS Word)

Nazev ulohy (DUM) Prace s rozsahlymi dokumenty 1
Vysvétlit postup prace s rozsahlymi
Cile dokumenty. Strukturovat dokument pomoci

odstavcovych styld a oddila.

Casové rozvrzeni realizace tlohy

30 minut

Metodicky pokyn: VY 32 INOVACE_10 2 17 AP

Cilova skupina

2. roénik SOS — Aplikace na PC

Nazev tematického celku

Textové procesory (MS Word)

Nazev tlohy (DUM) Prace s rozsahlymi dokumenty 2
Vytvatet poznamky pod ¢arou a vysvétlivky.
Ptifazovat titulky k objektim. Vytvaret

Cile obsahy a seznamy objektii. Nastavovat a

pouzivat hypertextové odkazy v ramci
dokumentu. Citovat zdroje.

Casové rozvrZeni realizace ulohy

40 minut

Metodicky pokyn: VY 32 INOVACE_10 2 18 AP

Cilovéa skupina

2. roénik SOS — Aplikace na PC

Nazev tematického celku

Textové procesory (MS Word)

Nazev tlohy (DUM) Komentaie a revize
Vysvétlit a aplikovat moznosti tymoveé
Cile spoluprace na dokumentu prostrednictvim

komentaia a revizi.

Casové rozvrZeni realizace ulohy

30 minut
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Metodicky pokyn: VY_32 INOVACE 10 2 19 AP

Cilovéa skupina

2. roénik SOS — Aplikace na PC

Nazev tematického celku

Textové procesory (MS Word)

Nazev tlohy (DUM)

Zabezpeceni dokumentil

Cile

Zabezpecit dokument pomoci hesla.

Casové rozvrzeni realizace tlohy

10 minut

Metodicky pokyn: VY _ 32 INOVACE 10 2 20 AP

Cilova skupina

2. roénik SOS — Aplikace na PC

Nazev tematického celku

Textové procesory (MS Word)

Nazev ulohy (DUM) Hromadna korespondence
Vytvaret dokumenty pomoci hromadné
Cile korespondence. Piipravovat tisk adres na

obalky. Vytvaret sady adresnich §titku.

Casové rozvrZeni realizace tlohy

40 minut
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