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Disclaimer

Tento PDF dokument byl strojové vygenerovan z HTML stranek

http://dumy.odbornaskola.cz/pomykacz/.

Je tedy mozné, ze sazba textu mize obsahovat chyby. Jde prevazné o vizualni a typografické chyby,
které mohou narusit plynulou Citelnost textu. V nékterych pripadech muze byt ohrozena i funkénost
nékterych komponent (jako vnitrni odkazy).

Vzhledem k tomu, ze vypracované materialy nebyly nikdy ur¢eny pro vystupni format PDF, autor se
zrikava jakékoli odpovédnosti za nalezené chyby. Nesnazte se proto v této souvislosti autora
kontaktovat.
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Textovy procesor Formatovani textu

Formatovani textu

Nazev skoly Vyssi odborna Skola obalové techniky a Stredni skola,
Stéti, prispévkova organizace

Adresa skolky Kostelni 134, 411 08 Stéti

IC 46773509

Ndazev operacniho programu OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Registracni cislo CZ.1.07/1.5.00/34.1006

Oznaceni vzdélavaciho materidlu VY_32_INOVACE_22 PVY 421

Ndazev tématické oblasti (sady) Programové vybaveni

Ndazev materialu Formatovani textu

Anotace Pracovni list povrchné ukazuje za cenu velké ploSnosti /

chaoti¢nosti na nékteré moznosti formatovani textu.
Seznamuje s nékolika typografickymi vyrazy.

Autor Ivan Jazyk cestina
Pomykacz

Ocekavany vystup Seznameni s GUI textového procesoru. Vlozeni
zkopirovaného textu. Zna dialogy pro format odstavce
a pisma.

Klicova slova formatovani textu, sloupce, Ucafi pisma, typograficka
feka, odsazeni odstavce

Druh vyukového zdroje Pracovni list |Vékova skupina zakd |15+

Typ interakce aktivita Rocnik 1.

Specialni vzdélavaci potreby zadné

Zhotoveno, (datum/obdobi) 2012/2013 Celkova velikost




Textovy procesor

Formatovani textu

Obsah

- Shrnuti
. Zadani
Postup
Zdroje

. Hodnoceni
. Odevzdani

Shrnuti

Jde o prvotni sezndmeni s textovym procesorem. Tato i vSechny ostatni Glohy vychdzi z toho, ze Ul
programu je natolik intuitivni, Ze neni tfeba se s nim nijak seznamovat. Na misto toho se preferuje
metoda spiralovité ucici krivky - od vseho néco a postupné prohlubovat. (Jinymi slovy, pravé skacete
do reky, je tfeba se naucit plavat)

Tato tloha tedy neni jen o formdatovani textu, ale vlastné i odstavce a stranky.

Zadani

Vytvorte dokument podle predlohy. Odpovézte na pripadné otazky (jsou vysazeny kurzivou a Sedym

pismem).
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Textovy procesor Formdtovani textu

- Nize, v sekci Zdroje, jsou k dispozici texty, obrazky nebo dalsi soubory, které budete potrebovat k

vytvoreni dokumentu.
Domo VloZeni RozloZen

= Mot Calibri [Zakladt

=3
WVlodit w7
| E'.zl | # Kopirovat format B I U

. | MoZnosti vioZeni; i
= % A
WlaZit jinak,..
Mastavit wichozi zpdsob vioZeni...

Umite spravneé vlozit kopirovany text do dokumentu? I
- Rozvrhnéte si layout stranek - prvni stranka je rozdélena na dva sloupce, druha nikoli.

VioZeni RozloZeni stranky Reference Koresp

I__bﬂ Ij *,Zj Konce -
= £3 Cislovani fadkd ~

Okraje Orientace Velikost Sloupce

b~ Déleni slov =

Vzhled stranky ]

- Nastaveni ucari pisma je skryto v dialogu Pismo pod ProloZeni znakii.
Domi WYioZeni RozloZeni stranky Reference Korespondence Reviz

1 VYImoLR Calibri Zakladn = 11~ A" A" | Aa~ | & = - i= - Nz
3 Kop

- z - EE? v A .
# Kopirovat format B 7 U -abe x, X A

hranka a Pismo ] Od:
Pismo (Ctrl+D)
[—
bl

- Text pod nadpisem Tajemstvi reky je zarovnan v tabulce.
- Nastaveni poslednich dvou odstavcu hledejte v dialogu Odstavec.
- Pokus o zakulaceny text je realizovan pres panel Viozeni - Ilustrace - Obrazce.Jen jestli pak




e

Pozice |Zalamovat|Prenést Prenést Podokno
- teut = bliz~ dal~ wybéru

Rovnobéziné s textem
Obdélnik

Tésné

Uvnitr

Mahofe a dole

Za textem

Pred textem

Upravit hraniéni body

H R B B R &R EE

i ) i i Daléi moZnosti rozloZeni...
zvladnete nastavit vhodné zalomeni textu.

Zdroje

Zdrojovy text ke stazeni (kodovani UTF-8).

Hodnoceni

Hodnoti se dodrzeni formatovani textu. Neni nutné dodrzet naprosto (na pixel) presné formatovani.

Odevzdani
Odevzdejte vysledny dokument (pouzijte nativni format pro dany textovy procesor).

Soubor pojmenujte dle nazvu tkolu a vaseho jména. Mezery v ndzvu nahradte pomlc¢kami. Napr. kol
Formdtovdni textu, ktery vypracoval Jan Novak se bude jmenovat: formatovani-textu nova-
-jan + pripona.

Dokument ulozte zde na Moodle.



http://dumy.odbornaskola.cz/pomykacz/var/TextovyProcesor/formatovani-textu.txt

Textovy procesor

Formatovani strany

FBoms édusans tesmy

Nazev skoly Vy$3i odborna $kola obalové techniky a Stiedni $kola, Stéti,

prispévkova organizace

Adresa skolky

Kostelni 134, 411 08 Sté&ti

IC

46773509

Ndazev operacniho programu

OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Registracni cislo

CZ.1.07/1.5.00/34.1006

Oznaceni vzdélavaciho materialu

VY_32_INOVACE_22_PVY 422

Ndazev tématické oblasti (sady)

Programové vybaveni

Nazev materialu

Formatovani strany

Anotace Pracovni list predstavuje riizné typy zalomeni stran v
dokumentu. Predstavuje zahlavi, zapati a ¢islovani stran.
Autor Ivan Pomykacz | Jazyk cestina

Ocekavany vystup

Pouziva zalomeni stran. Nastavi format strany. Nastavi
zahlavi, zapati. Prida cislovani strany.

Klicova slova

zalomeni strany, format krajina, format portrét, zahlavi,
zapati, Cislovani stran

Druh vyukového zdroje Pracovni list | Vékova skupina zakd 15+
Typ interakce aktivita Rocnik 1.
Specialni vzdélavaci potieby zadné

Zhotoveno, (datum/obdobi) 2012/2013 Celkova velikost
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Obsah

. Shrnuti

. Zadani

- Postup

- Hodnoceni
. Odevzdani

Shrnuti

V rdmci jednoho dokumentu mohou mit jednotlivé stranky rizné forméatovani a dokonce i jina zéhlavi
i zapati. Klicem k individuélnimu forméatu je vhodné ¢lenéni dokumentu do oddila (sekci).

Zadani

Vytvorte dokument podle predlohy. Odpovézte na pripadné otazky (jsou vysazeny kurzivou a Sedym
pismem).

Postup

. Zalomeni stranek a konce oddila se resi v panelu RozlozZeni strdnky.

11
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Textovy procesor

Formatovani strany

RozloZeni stranky Reference

=

entace Velikost Sloupce

- - -

By Ij J Y= Konce =

Konce stranek

Zobrazeni

|_'ﬁ @"ﬂ I_lﬁ] Zvétiit ods

Strana 4
Oznafuje misto, na kterém kondi jedna stranka a

Korespondence Revize

zacina dalii stranka. L

Vzhled stranky ﬁ

Sloupec
Oznafuje, Ze text nasledujici za zalomenim sloupce
bude zacinat v daliim sloupci.

Obtékani textu
Oddéluje text kolem objektd na webowvich strankach,
napfiklad text titulku od zakladniho textu.

Konce oddild

| Dalsi stranka

b WloZi konec oddilu a zahaji novy addil na dalii
— strance.

- Zapati a zahlavi se nastavuje na panelu Viozeni. Nedoporucuji pouZzivat predpripravené sady.

Zihlavi Zapati Cislo
- *  stranky T
Zahlavi a zapati

1
|1| [

Pouzijte volbu upravit.

- Patrné jste si vSimli, Ze nékteré akce vyvolaji nové panely, jako napt. Ndstroje zdhlavi a zdpati.

Nasfroje zahlavi azapat

Zobrazeni Mavrh
[C]] Jiné na prvni strance i—j+ Zahlavi shc
[] Rézné liché a sudé stranky | &+ Zapati zdal
Zobrazit text v dokumentu |ﬂ VloZit kartu

Moznosti Pc

. Cislovéni stran je idealni vloZit pres Vlozeni a rychlé ¢dsti - Pole. Nejspi$ budete pétrat po polich

[ Radek podpisu -
,E. Datum a cas

" ¥gd Objekt ~
B Automaticky text vl
|E|'] Wlastnost dokumentu k

[=] Paole...

Page a NumPages.
- Umisténi textd, napr. do stfedu stranky, hledejte v nastaveni Odstavce.

Hodnoceni

- Dodrzeni forméatu stranky;
- Spravneé nastavené zahlavi a zapati;
- Pozicovani textu uprostred stranky;

12



Odevzdani
Odevzdejte vysledny dokument (pouzijte nativni format pro dany textovy procesor).

Soubor pojmenujte dle ndzvu tkolu a vaseho jména. Mezery v ndzvu nahradte pomlackami. Napr.
ukol Formdtovani strany, ktery vypracoval Jan Novak se bude jmenovat: formatovani-
strany novak-jan + pripona.

Dokument ulozte zde na moodle.
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Textovy procesor

FoFmateitanani stazng

Formatovani odstavce

Nazev skoly

Vy$3i odborna $kola obalové techniky a Stiedni $kola, Stéti,
prispévkova organizace

Adresa skolky

Kostelni 134, 411 08 Sté&ti

IC

46773509

Ndazev operacniho programu

OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Registracni cislo

CZ.1.07/1.5.00/34.1006

Oznaceni vzdélavaciho materialu

VY_32_INOVACE_22_PVY 423

Ndazev tématické oblasti (sady)

Programové vybaveni

Nazev materialu

Formatovéani odstavce

Anotace Pracovni list predstavuje pouziti styll v dokumentu - jejich
vytvareni a modifikaci. Vyzaduje predchozi znalosti o
formatovani textu a odstavce, pouziti zapati a islovani
stran.

Autor Ivan Pomykacz | Jazyk cestina

Ocekavany vystup

Pochopeni vyznamu prace se styly. Vytvari a aplikuje styly
na odstavce.

Klicova slova

styly, odstavec, tabulatorové zarazky

Druh vyukového zdroje Pracovni list | Vékova skupina zakd 15+
Typ interakce aktivita Rocnik 1.
Specialni vzdélavaci potieby zadné

Zhotoveno, (datum/obdobi) 2012/2013 Celkova velikost
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Obsah

. Shrnuti

. Zadani

- Postup

- Zdroje

- Hodnoceni
- Odevzdani

Shrnuti

Jedna z kliCovych vlastnosti textovych procesort je moznost definovat styly, které se nasledné
aplikuji na psany text. Tato technika zajisti mj. jednotnost forméatovani napri¢ dokumentem (nebo i
dokumenty). Co ovsem stylovani umoznuje, je extrémné rychla a jednoducha kompletni zména
formatovani dokumentu. Styly 1ze aplikovat na jednotlivé znaky, celé odstavce pripadné stranky.

Zadani

Vytvorte dokument podle predlohy. Odpovézte na pripadné otazky (jsou vysazeny kurzivou a Sedym
pismem).
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Textovy procesor Formatovani odstavce

STYLY ODSTAVCE

Jméno Piijmeni

sagped piama 15
b aparkovd plmo

2013 WyEsi pdboma Skola obalove techniky
a stfedni Skola Stéti

Postup

- Nize, v sekci Zdroje, jsou k dispozici texty, obrazky nebo dalsi soubory, které budete potrebovat k

vytvoreni dokumentu.
Domo VloZeni RozloZen

& Vyimout

23 Kopirovat

VloZit -
- - Kopirovat format T

Calibri (Zakladr

. | Moznosti vloZeni:
&
WloZit jinak,..

Mastavit wichozi zpdsob vioZeni..

Umite spravneé vlozit kopirovany text do dokumentu? |
- Titulni strana neobsahuje uzivatelem definované/upravené styly. Jde pouze o primé formatovani

16


http://dumy.odbornaskola.cz/pomykacz/var/TextovyProcesor/formatovani-odstavce.pdf

textu.Tabulatorové zarazky lze nastavit dvojim zpusobem (vzdy pro dany odstavec): pres pravitko
(mozna bude skryto - panel Zobrazeni) a nebo v nastaveni formatu odstavce.

Pravitko
[T miizka
[C1] Mavigaéni podokno

Zobrazit

I 2+ 1+ 3+ 1+ 4145

Dvojklikem na znacku zarazky na pravitku lze tuto nastavit pouze pro
dany odstavec.

. Veskera magie ohledné stylu se odehrava v nenapadném dialogovém okné Styly.

Y 3 Majit -
bee AAB . i J

- 23e Mahradit
ois 2 Mazev —_ | £meni
7| styly~ | b Vybrat
Upravy

15 1 A 37 1 1B | | Styly (Alt=Ctrl=Shift+5)

Zo

Dialogové muze byt souvisle otevieno béhem dalsi
prace. Umoznuje upravovat stavajici styly nebo vytvaret nové. Pri editaci stylu jsou pak dostupné
vSechny jiz znamé dialogy pro formatovani pisma nebo odstavce.

- Pro aplikaci stylu na odstavec se tento nemusi oznacovat. StaCi umistit kurzor nékam do odstavce a
nasledné styl aplikovat.

Zdroje

Zdrojovy text ke stazeni (kddovani UTF-8).

Hodnoceni

. Cislovani stranek;

- Vytvorené styly;

. Aplikace stylu na text;
Odevzdani

Odevzdejte vysledny dokument (pouzijte nativni format pro dany textovy procesor).

Soubor pojmenujte dle nazvu tkolu a vaseho jména. Mezery v nazvu nahradte pomlckami. Napr. kol
Formadtovani odstavce, ktery vypracoval Jan Novak se bude jmenovat: formatovani -
odstavce novak-jan + pripona.

Dokument ulozte zde na Moodle.
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Textovy procesor

Formatovani od§ihsah

Obsah

Nazev skoly

Vy$3i odborna $kola obalové techniky a Stiedni $kola, Stéti,
prispévkova organizace

Adresa skolky

Kostelni 134, 411 08 Sté&ti

IC

46773509

Ndazev operacniho programu

OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Registracni cislo

CZ.1.07/1.5.00/34.1006

Oznaceni vzdélavaciho materialu

VY_32_INOVACE_22_PVY 424

Ndazev tématické oblasti (sady)

Programové vybaveni

Nazev materialu

Obsah

Anotace Pracovni list predstavuje automaticky generovany obsah z
nadpisl. Ukazuje moznost nastaveni generovaného obsahu a
propojenost se styly.

Autor Ivan Pomykacz | Jazyk cestina

Ocekavany vystup

Vytvoreni automaticky generovaného obsahu. Aplikace
¢islovani na nadpisy.

Klicova slova

generovany obsah, nadpisy, ¢islovani nadpist

Druh vyukového zdroje Pracovni list | Vékova skupina zakd 15+
Typ interakce aktivita Rocnik 1.
Specialni vzdélavaci potieby zadné

Zhotoveno, (datum/obdobi) 2012/2013 Celkova velikost
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Obsah

. Shrnuti

. Zadani

- Postup

- Zdroje

- Hodnoceni
- Odevzdani

Shrnuti

Diky vhodnému aplikovani styll je textovy procesor schopny generovat automaticky ruzné souhrny.
Jeden z nejcastéji pouzivanych souhrni je automaticky generovany obsah dle nadpist Nadpis 1 -
Nadpis 9.

Zadani

Vytvorte dokument podle predlohy. Odpovézte na pripadné otazky (jsou vysazeny kurzivou a Sedym
pismem).
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http://dumy.odbornaskola.cz/pomykacz/var/TextovyProcesor/obsah.pdf

Postup

Zjednoduseny obsah

L. Adresarova struktura F
1.1. BIN
132 ETC
13 UsR
14, VAR

2. Piikazovy interpret 11
2.1. BASH

Podrobny obsah

1 Adresafova struktura

1332 LOCAL..
132 1BIN....

142 UM
2 PHkazevy interpret

(%]
m
M

H S W R s sEmmen b B M

vl il oo & el ou wysioar wodicl ouky R O drdaky

- Nize, v sekci Zdroje, jsou k dispozici texty, obrazky nebo dalsi soubory, které budete potrebovat k
vytvoreni dokumentu.

- Vlozte vycpéavkovy text Lorem ipsum do dokumentu. Pripadné muzete pouzit generator textu

pomoci konstrukce =rand(25,5).

- Vytvorte nadpisy a aplikujte na né styly Nadpis X, kde X je Cislo irovné.Dale pak pro snazsi
navigaci v dokumentu muzete s vyuzit na panelu Zobrazeni - Naviga¢ni podokno.
Klasické cislované nadpisy lze vytvorit aplikaci viceiroviiového seznamu na libovolny odstavec s jiz
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Textovy procesor

Obsah

nastavenym stylem Nadpis.

Vie ™

Altualni seznam

A |
2l AaBbCcDe | AaBbCt
e

=T

Knihovna seznami

1) 1.
Zadné a) 1.1.
i} 1.1.1.
L Clanek |. Mzdp 1 Madpis
= Oddil 1.01 Mz 1.1 Madgis 2
. (a) Nadpis 2 1.1.1 Nadpis 3

. Obsah se generuje az nakonec (pripadné v pribéhu, na zaCatku to ale nema smysl - je prazdny) na
karté Reference.Vétsi kontrolu nad generovanym obsahem ziskéte volbou VloZit obsah na misto

pouziti jiz definovany Sablon.

o

Obsah

Nihled

Mahled webowve stranky

Madpis 1
Madpis 2

Madpis 3

Nadpis 1
Nadpis 2

Nadpis 3

-

Zobrazit dela stranek
Cizla strének zarovnat doprava

Vodici znak: | .......

Obecné
Formaty: Podle £ablony IZI
Zobrazit drovné: |3 =

Mamisto dsel stranek poudit hypertextove
odkazy

[ MoZnosti. .. ] ’ Zménit... ]

Ok

[

|| stomo |

I obsah méa sviij

styl - Obsah 1-9.0bsah je tfeba pri zméné textu/nadpisti ru¢né aktualizovat.

Zdroje

Zdrojovy text ke stazeni (kodovani UTF-8).
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Hodnoceni

- Automaticky generovany zkraceny a podrobny obsah;
. Cislované nadpisy;

- Styl obsahu

Odevzdani

Odevzdejte vysledny dokument (pouzijte nativni format pro dany textovy procesor).

Soubor pojmenujte dle nazvu tkolu a vaseho jména. Mezery v ndzvu nahradte poml¢kami. Napr. kol
Obsah, ktery vypracoval Jan Novak se bude jmenovat: obsah novak-jan + pripona.

Dokument ulozte zde na Moodle.
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Textovy procesor

Odrézky a &ishbsat

Odrazky a cislovani

Nazev skoly

Vy$3i odborna $kola obalové techniky a Stiedni $kola, Stéti,
prispévkova organizace

Adresa skolky

Kostelni 134, 411 08 Sté&ti

IC

46773509

Ndazev operacniho programu

OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Registracni cislo

CZ.1.07/1.5.00/34.1006

Oznaceni vzdélavaciho materialu

VY_32_INOVACE_22_PVY 425

Ndazev tématické oblasti (sady)

Programové vybaveni

Nazev materialu

Odréazky a cislovani

Anotace Pracovni list ukazuje praci s uzivatelsky definovanymi
vicelrovnovymi seznamy/vycty.
Autor Ivan Pomykacz | Jazyk cestina

Ocekavany vystup

Pouziva seznamy/vycty. Definuje vlastni format
vyctu/seznamu i vicetUroviového. Pouziva klavesové zkratky
pro zménu drovné.

Klicova slova

vycCet, seznam, odrazky, Cislovani, vicelroviovy

Druh vyukového zdroje Pracovni list | Vékova skupina zakd 15+
Typ interakce aktivita Rocnik 1.
Specialni vzdélavaci potieby zadné

Zhotoveno, (datum/obdobi) 2012/2013 Celkova velikost
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Obsah

. Shrnuti

. Zadani

- Postup

- Zdroje

- Hodnoceni
- Odevzdani

Shrnuti

Vytvareni strukturovanych seznamu nebo vyctu je trivialni zalezitosti. Nékteré zasahy do textu vSak
mohou narusit konzistenci ¢islovani a to pak na sebe nenavazuje, zejména u rucné definovanych
viceuroviiovych seznamu.

Zadani

Vytvorte dokument podle predlohy. Odpovézte na pripadné otazky (jsou vysazeny kurzivou a Sedym
pismem).
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Textovy procesor

Odrazky a Cislovani

Zpravicky
1. Majabber z Firedoxu? Zadny probkém!

El'cinmangrnﬂjmjimﬂunmﬁnchm.lmpi m.i:h:r.ln'm.lju:m!‘untﬂimahm
smndardnich fumkcl mabiz spoledio koeslici plodw pebo ~ il v jebo poufel s Frcfosem je
e e hoog il O L s et okl b vd.ﬂtrh.hl:m]haplta:.l:hj.tn_p mapifill ad Themdehird

Podoad wis zajimid, Lissoccom o ndm vydal ik a véoje sema | Jasnd Pk Blog,
2. Judd Vinet kondi jako wikdoe Arch Linuou

Jodd Vimer, koery zalodill a Sest b vedl vedl disrbesci Acch Ly se mymi roshod] vedosd miso z
dasoych d.hnd?np.mr_ Jalko da B wibdor mavibsje Mamea Griffina redmé o jako Phabosre hedd
e v § spolojen s dpdchem Ak Liseoos a déiosje viem, keel jof pomobili bedovar

Vice imfommaci v oficidied sprividce ma AxchLisy org
3. Firgfox 2.00.8 wyde v plice fipna

Frefox 2008 mifl pdniodnd wk ma zadiidos Fipa, ale vivogiidmn do plind zasiblo moddand vydin

vorze 20007 a rak m]h}t?:uv} barmomogram '?i'kcpnn?wn'?;ﬂ:umﬂphnpn 008 vedy h;'l..}\:i: o
dery 16 Hjpa £ comadeni jo ziejpmd, i se buade jednar o opraoved vydind, knend nebede cbaihovin mowvé
famlce.

4. Inded brzy pedstavi 45 nm procesany
Spoledmoa Ime] o povich 45 o procesorech Bovald o wmdt dva roky. Zhndba ok o pale oo
meivrry a e ni proscovpy prvmich modedl. Podle vieko ale Inoel schoviled poeddfel vinobe, take doy Celci
ma posnip AM D vesele prodivid s pecbeokogi

Osnova

L Tyio odridky jsou specifické tm, fe:
a. maji nékolik drovni;
b.  kaddd drovedi ma svojl viasini poslowpnost
L Cielnon
iL i menncs
il Fieredoos
C. alyhpmlm.p]mﬂmsd:enavaqu
2 To ale neni vie,
d.  Omny it navazuji
. e po sobd,
v ale | plies svd vl droved (rodidi),
e. ood uf tak béEné nend
1 Pozor!
. Tenio vipet nebyl vyivofen mdnég,
2. Byly poud ity styly pro formdtovéni
vi sermamid
wil a Sslovand .
h. ¥ programech
il M5 Word,
e a Chlo Wreer

. budow paimé rozdilné postupy, jak docilit kyE eného visledhu.
4 Mnoho Srést!

Postup

. Na karté Domti se nachazi vSe potfebné. Neopomente moznost rucni definci odrazek/seznamd.

[T
"
¥

E %J’ AaBbCcht

=)

O W k| e

*
T

54

2

Iménit droven seznamu [

Definovat novou odrazku..,
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. U viceurovnovych odrazek/seznamu lze jednoduSe ménit uroven zanoreni klavesou Tab, resp.
Shift+Tab.

Zdroje

Zdrojovy text ke stazeni (kodovani UTF-8).

Hodnoceni

. Vlastni definice seznamu;
. Néavaznost Cislovani;

Odevzdani
Odevzdejte vysledny dokument (pouzijte nativni format pro dany textovy procesor).

Soubor pojmenujte dle nazvu tkolu a vaseho jména. Mezery v ndzvu nahradte pomlc¢kami. Napr. ukol
Odrdzky a cislovani, ktery vypracoval Jan Novak se bude jmenovat: odrazky - -
-cislovani novak-jan + pripona.

Dokument ulozte zde na Moodle.
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Textovy procesor

DvoGstratingaldlslovént

Dvoustranny dokument

Nazev skoly

Vy$3i odborna $kola obalové techniky a Stiedni $kola, Stéti,
prispévkova organizace

Adresa skolky

Kostelni 134, 411 08 Sté&ti

IC

46773509

Ndazev operacniho programu

OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Registracni cislo

CZ.1.07/1.5.00/34.1006

Oznaceni vzdélavaciho materialu

VY_32_INOVACE_22_PVY 426

Ndazev tématické oblasti (sady)

Programové vybaveni

Nazev materialu

Dvoustranny dokument

Anotace Pracovni list ukazuje moznosti nastaveni tiskového zrcadla
dokumentu a préaci se zdhlavi/zapatim u dvoustranného
dokumentu. Predstavuje pouzi pozndmek pod ¢arou. Vraci se
k ¢islovani stran, pouziti styld a generovani obsahu.

Autor Ivan Pomykacz | Jazyk cestina

Ocekavany vystup

Posouva tiskové zrcadlo dokumentu. Zvlada praci s oddily
(sekcemi) dokumentu. Pouzivad poznamky pod carou.

Klicova slova

format strany, tiskové zrcadlo, dvoustranny dokument,
zalomeni oddilu

Druh vyukového zdroje Pracovni list | Vékova skupina zakd 15+
Typ interakce aktivita Rocnik 1.
Specialni vzdélavaci potieby zadné

Zhotoveno, (datum/obdobi) 2012/2013 Celkova velikost

27



Textovy procesor

Dvoustranny dokument

Obsah

- Shrnuti

- Zadani
Postup
Zdroje

. Hodnoceni
. Odevzdani

Shrnuti

Hotové peklo v zdhlavi a zapati je mozné rozpoutat pri tvorbé tzv. dvoustranného dokumentu, tzn.
takového, ktery rozliSuje sudé a liché stranky. Tyto stranky maji tiskové zrcadlo posunuté tak, aby

vlastni obsah (text) nebranil vazbé jednotlivych listt (napr. krouzkova vazba).

Zadani

Vytvorte dokument podle predlohy. Odpovézte na pripadné otazky (jsou vysazeny kurzivou a Sedym

pismem).

Eilklady Loy

1 Zaklady Linuxu
GHU/ L ! (dhrmicend jen Lisux) o swohoded operadnd sysédm. Shovo
asvobodey” (aeglicky free) vyjadiaje jeho blavel risy: je zdama a kakdy
k) miie poutivar k bbovolyim dfellm. Mavic je jéw kompleind
dokumentace wemd zdrojovich kidd dosuped knidéma Kdokolw mlie
syt |ibov oled snadov, zhowmar a makd ménic
Cowim sabizi?
mademni kancepoe
sialilni sy<dem
svaboda poufit
Liglné viry
Zislny spyware
arhromnd 2 dkladne aplikec adarmas
samainy sysiem je take adarma
Operadni systém GNU/Lisex memi Zideym sowvillem a jebo vivo) ul
probikd vice mel dvace le. ¥ oroome 1984 s e roekod] vymvolin Ridhard
Smalman. O dese le poeddil se pridal Lisas Torvalds, keenf vyreclill jidro

SVRHmL

11 Prot poufivat Linux?
Exmrupe mooho divodl, prod se roehodoos poudvar operadni systém
GNU/ L e Mo ale whber neadliee, jaké vibody by vim mobl pheds a

1 GNU ez relos il 2 ka3 zeamen - G s Noa Unic

4

Prced’ poadii var L ?

jesli se vilbec wyplin do o) isvesova seil) éas. Fpmvill mme pro vis
plelled who sejdllefndflo, o byse mdll wWidde Prosedaje st dobed

viasiace | Lissxs a pomvee o | se svim stdva)icin sypstémem.

111 Legalita

Wit programovibo vibavend pro Lisas palfi do kaegore svobodey
software. framend to, Ie jof midier lkegikd poukivar ma lbovolsim
e dsovi pofiadid bez mancsri zaplice daki poplacky.

112 Varnabilita
Operanl sysém Limo o dodivin ve omnéd dismbued. Téch exsngi
sovky a kakdy wimvawed si proo midie vbrar akovos podobe syséma,

lrerd e mejvice vio vaje.

113 Mnoho software v distribucich
Po Esmbici své oblibend desrbuo nedomamete jan bol ¥ operadni sysdm,
ale obvylide mké soviy apliaci wnden o pro el & p o

114 Linux je zdarma
Meoho Limwovich disribeci je volsd ke stafend ma inermera. 2a jejich
siskind a poutivind mk emsie vibee o plae Stadi suibooura poadiva.

Postup

- Nize, v sekci Zdroje, jsou k dispozici texty, obrazky nebo dalsi soubory, které budete potrebovat k
vytvoreni dokumentu.

- Nastavte format stranky na rozmér A5 (14,8 x 21,0 / S x v).
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Textovy procesor Dvoustranny dokument

- Vytvorte si rozlozeni dokumentu (zatim bez textu) - titulni strana, prazdna stranka, obsah a dalsi
stranu za obsahem.Nastavte rozlozZeni stranek - okraje. VSimnéte si, Ze titulni stranka nema
posunuté tiskové zrcadlo oproti strandm nasledujicim.

- PokracCujte vytvorenim titulni strany a vlozenim textu. Dale vytvorte nadpisy a muzete vygenerovat

obsah.

- VSimnéte si, Ze text obsahuje na dvou mistech novou specialitu - pozndmky pod carou. Ty se vlozi
do textu tak, ze v misté, kde se ma objevit odkaz na pozndmku pod ¢arou se umisti kurzor a
nasledné na karté Reference se kliknutim vlozi Pozndmka pod carou.

RozloZeni stranky Reference Korespondence
[y VioZit vysvétliviu > H)
Ag Dalii pozn, pod darou = — E.

Wlozit pozn. - Vlozit
pod éarou J-i-'f:'--'iz'f" citaci ﬁj
Poznamky pod £arou ¥ Citace
U} Vids# pdahytooh fabdnl (AR ok 3Ey L 4 5 1]

Flida K UUKkUiNnciilu gusiiariiid Uud caluid,

- V zahlavi dokumentu se objevuji nazvy kapitol - konkrétné na sudych stranach je v zédhlavi textu
nadpisu prvni drovné a na lichych stranach je text nadpisu druhé trovné. Toho Ize docilit pres

Pole
Volba pole Vlastnost pole
Kategorie: Mazev stylu:
Propojeni a odkazy |Z| Bez seznamu -
. ;
Mazvy pali: MNadpis 2
AutoText s Mormalni
AutoTextlist Mormalni tabulka
Hyperlink Standardni pismo odstavce
IndudePicture Text pozn. pod Garou
IncludeText Zrnacka pozn. pod Sarou
Lirik.
MoteRef
PageRef
Quote
Ref
StyleRef il

Vlozeni - Rychlé casti - Pole.
Moznd bude potreba upravit tabulatorové zarazky - které pocitaji s velikosti strany A4.

Zdroje
Zdrojovy text ke stazeni (kddovani UTF-8).
Obrazek Tuxe.

Poznamky pod Carou nejsou ve zdrojovém textu.

Hodnoceni
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- titulni strana;

- obsah;

- dvoustranna sazba (nastaveni tiskového zrcadla);

- pouzité pismo u nadpist a odstavcl (nastaveno pomoci stylu);
. Cislovani nadpisu;

- zdhlavi na sudych a lichych stranach;

- automaticky generovany nazev kapitoly v zahlavi;

- zapati na sudych a lichych stranéch;

Odevzdani
Odevzdejte vysledny dokument (pouzijte nativni format pro dany textovy procesor).

Soubor pojmenujte dle nazvu tkolu a vaseho jména. Mezery v ndzvu nahradte pomlc¢kami. Napr. ukol
Dvoustranny dokument, ktery vypracoval Jan Novak se bude jmenovat: dvoustranny-
dokument novak-jan + pripona.

Dokument ulozte zde na Moodle.
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Textovy procesor

Dvddsteanatickekuynany

Matematické vyrazy

Nazev skoly

Vy$3i odborna $kola obalové techniky a Stiedni $kola, Stéti,
prispévkova organizace

Adresa skolky

Kostelni 134, 411 08 Sté&ti

IC

46773509

Ndazev operacniho programu

OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Registracni cislo

CZ.1.07/1.5.00/34.1006

Oznaceni vzdélavaciho materialu

VY_32_INOVACE_22_PVY 427

Ndazev tématické oblasti (sady)

Programové vybaveni

Nazev materialu

Matematické vyrazy

Anotace Pracovni list ukazuje moznosti sazby matematického textu.
Na nékolika prikladech demonstruje nékterd uskali psani
slozitéjSich matematickych formuli.

Autor Ivan Pomykacz | Jazyk cestina

Ocekavany vystup

Sazi matematicky text a zaclenuje jej do textu normalniho.

Klicova slova

matematické vyrazy

Druh vyukového zdroje Pracovni list | Vékova skupina zakd 15+
Typ interakce aktivita Rocnik 1.
Specialni vzdélavaci potieby zadné

Zhotoveno, (datum/obdobi) 2012/2013 Celkova velikost
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Obsah

. Shrnuti

. Zadani

- Postup

- Hodnoceni
. Odevzdani

Shrnuti

Psani matematickych vyrazl se ponékud vymyka zptisobum psani bézného textu. Textové procesory
ovSem mivaji patricné nastroje pro sazbu matematického textu. Preciznost, pohodlnost a hlavne
rychlost zadavani se riizni - mizete srovnat: MS Word, Libre Office a nebo LaTeX.

Zadani

Vytvorte dokument podle predlohy. Odpovézte na pripadné otazky (jsou vysazeny kurzivou a Sedym
pismem).
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Textovy procesor Matematicke vyrazy

Kadedy budouci irfemr se udi, jak spréwné a jpdnoduie matematicky zapsat soudet dvou redlmych
Cisel, napf.

1+1=2
Tato forma je wEak Spaind, protoade je bandlni a neni na drovni

W prvnich semestrech se uime, i

I=Inje|
acldle
1==i:|1’-: 1] |+m5’-: el
a kaddy i, =
[1l"
2= |
=2

na zik lalé Seho mdieme virae
1+1=2

raqral v jednoduEii lomé

2 7 |1l

Inle +sin| p |+ o ':P|=Z |
a2

A jak s uendse, teta vypald o mnoha srozumielngji & hlsvns
ulEne.
Samarfejmasti je 1éE, fe

1=cash { g |+y 1 —tanh®{ g|

o af
e=liml+—|
bl Y|

£ dehaf vwplyvd
. B =l
Inle +5in| p |+ o ':P|=Z =1
=0 I 2]
A wvedené virazy miifeme zapes jednoaduchym a samozfejmym
eplisabem

18 " cashi g)* ¥1—mrh?
1o 1am 1+ 1) +sin¥{ p)+em’(p)= ¥, Sl g2 V1 -tanh )
i Y = z

Eximje jeif hodné daBEich mainosti jak zjednoduin viraz  1+1=2 al tv 5i probereme ad

pa pechapeni vide uwvedenych zdkladnich pravidel.

Postup
* Rovnice Symbol
Symboly

Matematické vyrazy se zadévaji pomoci specidlniho nastroje na karté Viozeni.
. U nézvi funkci je treba pouzit patricné klikatko, protoze funkce narozdil od proménnych nejsou

sazeny v kurzivnim rezu.
- Nejvétsim uskalim je asi psani zavorek a vibec v$eho, co v sobé obsahuje vnorené vyrazy.

Hodnoceni

- odsazeni odstavcl;
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. vysazeni vzorcu;

Odevzdani
Odevzdejte vysledny dokument (pouzijte nativni format pro dany textovy procesor).

Soubor pojmenujte dle nazvu tkolu a vaseho jména. Mezery v ndzvu nahradte pomlc¢kami. Napr. kol
Matematické vyrazy, ktery vypracoval Jan Novak se bude jmenovat: matematicke-vyrazy nova-
-jan + pripona.

Dokument ulozte zde na Moodle.
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Textovy procesor MatematickdReysiazk

Rejstrik

Nazev skoly Vy3$$i odborna $kola obalové techniky a Stfedni $kola, Stéti,
prispévkova organizace

Adresa skolky Kostelni 134, 411 08 Stéti

IC 46773509

Nazev operacniho programu OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Registracni cislo CZ.1.07/1.5.00/34.1006

Oznaceni vzdélavaciho materialu VY_32_INOVACE_22_PVY 428

Nazev tématické oblasti (sady) Programové vybaveni

Nazev materialu Rejstrik

Anotace Pracovni list predstavuje vytvoreni a formatovani rejstriku.
Ukazuje jak vlozit polozky (hlavni/vedlejsi) do rejstriku.

Autor Ivan Pomykacz | Jazyk cestina

Ocekavany vystup Vytvori rejstrik generovany z vybranych slov z textu.

Klicova slova rejstrik, hlavni polozka rejstfiku, vedlejsi polozka rejstriku

Druh vyukového zdroje Pracovni list | Vékova skupina zakd 15+

Typ interakce aktivita Rocnik 1.

Specialni vzdélavaci potieby zadné

Zhotoveno, (datum/obdobi) 2012/2013 Celkova velikost
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Obsah

. Shrnuti

. Zadani

- Postup

- Zdroje

- Hodnoceni
- Odevzdani

Shrnuti

Rejstrik je neocenitelna pomicka, zejména tisknutych dokumentd, kde nelze rychle vyhledavat v
textu, tak jako u elektronickych dokumentl. Nicméné v rejstiiku se objevuji relevantni odkazy na
stranky pro slova nebo vyrazy, kde je bud vysvétlen vyznam téchto slov, a nebo se text na dané
strance pojmem zaobira detailnéji. Pri klasickém hledéni (Ctrl+F) mizZete stravit del$i dobu nez
najdete, co hledate, protoze hledany vyraz se muze v textu objevovat nékolikrat. Rejstrik vam v
takovém pripadé nabidne odpovéd mnohem rychleji.

Zadani

Vytvorte dokument podle predlohy. Odpovézte na pripadné otazky (jsou vysazeny kurzivou a Sedym
pismem).
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Postup

- Nize, v sekci Zdroje, jsou k dispozici texty, obrazky nebo dalsi soubory, které budete potrebovat k

vytvoreni dokumentu.

. Zacnéte nastavenim formatu stranky (A5), vlozenim textu, obrazku, nastavenim formatovéni (pres

styly) a vloZeni zépati.
. Tvorba rejstriku spoc¢iva v oznacovani slov (vyrazi) v textu a jejich vkladani do rejstriku.
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Textovy procesor Rejstrik

1 WloZit rejstrik - == VloFi
— | = gﬂ- =
. [= Aktualizovat rejst =5 Aktu
Oznadit Oznadit
poloZku citaci
Rejstrik SEZNAm
| Oznacit polozku rejstiiku [~ B[]
Rejstiik

Hlavni polodka: | Sublimace]| |

Vnofena polodka: | |

MoZnosti
(7 KFiFovy odkaz: |I.-rr'z |

@ Aktudni strénka
(") Rozsah strének
Zalozka:
Formét Sslovani stranek
[ Tuéne
[ Kurziva

ML L1

Dialog zdstane otevieny pro oznadeni vice polozek
rejstiiku.

[ Qznadit ] [Dmaﬁtvﬁg] [ Storno ]

PN H P e Tl i

. Zapnutim zobrazovani formatovacich znaku se zobrazi, ktera slova v textu jsou v rejstriku. Tato lze

AaBbCcDc | AaBbCcDd AaBbC: AaBbCi
by - 15 - T Mormalni | TBez mezer  Madpis 1 Madpis 2

L]

5 L Fobrazit vie (Ctrl+8)

IMicrosoft-Office Zobrazi znadky odstaved a dalsi

skryté znaky formatovani.
s Word" it .

o Excel

& PowerPointT

o QutlookT

o Mroess
o L. ) navrieny *— InfoPath’
jeste zpetne editovat. . -

- Nékteré polozky v rejstiiku mohou mit spoleénou hlavni polozku - v textu je to napr. anténa. V
takovém pripadé je treba pri vkladani do rejstriku zadat opakované stejny nazev Hlavni polozky.

- Na prazdnou stranku vygenerujte rejstrik - opét na karté Reference.

Zdroje
Zdrojovy text ke stazeni (kodovani UTF-8).
Obrazek 3D diagnostika antény.

Obrazek Baterka.
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Hodnoceni

- rejstrik;

- pevné mezery;

. déleni slov;

. odsazeni odstavce textu;
- format stranky;

. pouziti stylu;

Odevzdani

Odevzdejte vysledny dokument (pouzijte nativni format pro dany textovy procesor).

Soubor pojmenujte dle ndzvu tkolu a vaseho jména. Mezery v ndzvu nahradte poml¢kami. Napr. ukol
Rejstrik, ktery vypracoval Jan Novak se bude jmenovat: rejstrik novak-jan + pripona.

Dokument ulozte zde na Moodle.
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Textovy procesor

Rajatiiy

Tabulky

Nazev skoly

Vy$3i odborna $kola obalové techniky a Stiedni $kola, Stéti,

prispévkova organizace

Adresa skolky

Kostelni 134, 411 08 Sté&ti

IC

46773509

Ndazev operacniho programu

OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Registracni cislo

CZ.1.07/1.5.00/34.1006

Oznaceni vzdélavaciho materialu

VY_32_INOVACE_22_PVY 429

Ndazev tématické oblasti (sady)

Programové vybaveni

Nazev materialu

Tabulky

Anotace Pracovni list predstavuje praci s tabulkami. Ukazuje nékteré
moznosti formatovani tabulek - ohraniceni a slucovani
bunék.

Autor Ivan Pomykacz | Jazyk cestina

Ocekavany vystup

Vytvari a prizplsobuje tabulky obsahu. Slu¢uje buriky.
Pridava, odstranuje slupce, radky. Pouziva kldvesu Tab pro

pridani dalsich radka.

Klicova slova

tabulky, ohraniceni, slu¢ovani buriek

Druh vyukového zdroje Pracovni list | Vékova skupina zakd 15+
Typ interakce aktivita Rocnik 1.
Specialni vzdélavaci potieby zadné

Zhotoveno, (datum/obdobi)

2012/2013 Celkova velikost
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Obsah

. Shrnuti

. Zadani

- Postup

- Hodnoceni
. Odevzdani

Shrnuti

Tabulky prinasi moznost usporadani textu na strance, kterého by se jinak dosahovalo pracné ne-li
viibec. Nicméné tabulky mohou v dokumentu udélat péknou neplechu. Spatné se s nimi pracuje jako
s celkem - obtizné se zalamuji nebo Skaluji rozmeéry. VSe je samozrejmé pripad od pripadu. Proto je
dobré nejprve uvazit, zda-li nase tabulka neni vhodnéjsi pro Tabulkovy procesor. Pripadné nebylo by
lepsi tabulku nahradit klasickym formatovanim.

Zadani

Vytvorte dokument podle predlohy. Odpovézte na pripadné otazky (jsou vysazeny kurzivou a Sedym
pismem).
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Textovy procesor

Tabulky

Woridl oREanENA SHOLA GO ALCYE TRCHRBY A STAERAT dHois STiri
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spojovnik bude-1i busder i
roesah v letech 1844- -58 vlmack 1944-58
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2:ipieed 2 e ek -5, a-b -5a-h
Smisena sarba
HNastavemi pisma
Sunainei s so sk kil & o shipid o deold i E
Sugprd pema [ 3
Veoorek | eloa | Filac Normsiei | Twiwi | Kerswa &
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il pan i
amaa SpufrEdmy AR ] AR AR wrm
e i TE|soriptsire  |ABCd ARl AR wit
AR tip o rmalsize | ABCH! ARCed ABC Wit

Postup

. Postupujte treba shora doli. Dokument obsahuje 4 tabulky. Nékteré tabulky postradaji ohrani¢eni
nebo ohrani¢eni nékterych bunék.
- Pri navrhu tabulky je vhodné zamyslet se, jaky bude nejvétsi pocet sloupct, ktery tabulka méa

obsahovat. Mnohem jednoduseji se sloupce slucuji nez pridavaji/rozdéluji.
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Textovy procesor Tabulky

ViaZeni RozloZeni stranky Refere

S || bk B @

1ec | |Tabulka| Obrazek Elipart Obrazce 5
nk}l - -

|| Tabulka 6 = 4 E

CICICIC] |
L1100
L1100
L1100
HEEEEEEENN
HEEEEEEEEE

WloZit tabulku... 1

Mavrhnout tabulku 5

Tabulka Excel |

El el (4 B E

Rychlé tabulky 4
- Manipulaci s tabulkou umoznuji nové karty, které se objevi, pokud jste kurzorem uvnitr tabulky.

| | Dakurr
i Mavrh RozloZeni

-

-;1|J Vyika: 048 em L :E Radky stejné wysoké

o4 Sifka: 542 cm T sloupce stejné Siroké

-

Velikost bunky u

- V tabulkach se klavesa Tab chova trochu jinak - prepind mezi bunikami. Pokud jste navic v posledni
bunce, prida novy radek do tabulky.

Hodnoceni

- format tabulek;
- format pisma;

Odevzdani
Odevzdejte vysledny dokument (pouzijte nativni format pro dany textovy procesor).

Soubor pojmenujte dle nazvu tkolu a vaseho jména. Mezery v ndzvu nahradte poml¢kami. Napr. ukol
Tabulky, ktery vypracoval Jan Novak se bude jmenovat: tabulky novak-jan + pripona.

Dokument ulozte zde na Moodle.
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Textovy procesor

Fedbmi it

Kresleni

Nazev skoly

Vy$3i odborna $kola obalové techniky a Stiedni $kola, Stéti,

prispévkova organizace

Adresa skolky

Kostelni 134, 411 08 Sté&ti

IC

46773509

Ndazev operacniho programu

OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Registracni cislo

CZ.1.07/1.5.00/34.1006

Oznaceni vzdélavaciho materialu

VY_32_INOVACE_22_PVY 430

Ndazev tématické oblasti (sady)

Programové vybaveni

Nazev materialu

Kresleni

Anotace Pracovni list ukazuje moznosti vektorového kresleni v
textovych editorech. Vyuziva zakladnich grafickych primitiv k
tvorbé komplexnéjsich obrazkl/objektd. Seskupuje objekty
do logickych celkd.

Autor Ivan Pomykacz | Jazyk cestina

Ocekavany vystup

Pouziva grafické nastroje a primitiva k tvorbé komplexné;jsi
grafiky. Pracuje ve vrstvach. Seskupuje objekty do logickych

celkd.

Klicova slova

kresleni, grafické objekty, vrstvy, seskupovani objektd

Druh vyukového zdroje Pracovni list | Vékova skupina zakd 15+
Typ interakce aktivita Rocnik 1.
Specialni vzdélavaci potieby zadné

Zhotoveno, (datum/obdobi)

2012/2013 Celkova velikost
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Obsah

. Shrnuti

. Zadani

- Postup

- Hodnoceni
. Odevzdani

Shrnuti

Textové procesory obecné umoznuji vkladat do textu zakladni graficka primitiva, pripadné vytvaret
primo kreslici platna s témito primitivy a vytvorit tak jednoduchy vektorovy/rastrovy obrazek.

Moznosti kresleni jsou ale zna¢né omezené - od presnosti pozicovani, pres operace s objekty,
aplikace filtrQi, po kresleni ve vrstvach. Pro to existuji daleko komplexnéjsi nastroje Adobe
Photoshop/Ilustrator, Corel Draw, Gimp nebo Inkscape.

Zadani

Vytvorte dokument podle predlohy.

PAC-MAN

Postup

- Zacnéte formatem stranky (vizte PDF soubor - priloha).
- Pokracujte vlozenim kresliciho platna na karté Viozeni - Obrazce.VSechny dalsi objekty vkladejte jiz
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Textovy procesor Kresleni

do kresliciho platna (na karté Ndstroje kresleni).
. Aktivujte si mrizku pro presnéjsi pozicovani objektl na platné.

B Fenést bliz = = - .
HFET Lk PFenést bliz |Z Zarovnat | =111 /1 rm
— LY pienést dal ~ | |2 | Zarovnat doleva
Pozice Zalamovat —
- teut = [ET.} Podokno wyberu| &  Zarovnat na stied
Uspaofadat =

Zarovnat doprava

Zarovnat nahoru

Zarovnat doprostred L

Pichycovani objektd
Ffichytit obiekty k jinym objekitm

Mastaveni miizky

Vodorovna rozted:

Svisla rozted:
Pocatek miizky

Poudit okraje

Vodorovny podatek:
Svisly pocatek:

Zobrazit mifizku
Zobrazit miizky na obrazovce
Svisla kazdjch: 1 B
Vodorovna kazdych: 1 =)

Prichytit objekty k miizce, i kdyz neni miizk

| Nastavitjako vychozi | | OK | [:
. Pro logické usporadéni objektu do skupin si aktivujte Podokno vybéru.

E@ [y prenést bliz - |= Farovnat - |§||] Matan 2
__ L prenést dal ~ E skupina ~ i
PUEICE ZaLaEEnvvat [E?I,;. Fodokno vfrhéru] Sk Otodit ~ e 043em
| Uspofadat Velikost [ |
‘15 - 1 16 1 - 17 - | @‘J’fb&raﬂdﬂelmﬂ v X
4 | Obrazce na této strance
=l Pac-Man E
duch [=]
jidla =
= bludits [=]
Obdélnik 24 [=]
Ohdéini 73 [l

- Dalsi triky jiz spocivaji pouze na praci s grafickymi primitivy a jejich vrstveni na sebe.

Hodnoceni

- format stranky
- format pisma;
. zarovnani objektt do mrizky;
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. organizace objektl v logickych skupinéch;
- zaoblené/nezaoblené rohy;

Odevzdani
Odevzdejte vysledny dokument (pouzijte nativni format pro dany textovy procesor).

Soubor pojmenujte dle nazvu tkolu a vaseho jména. Mezery v ndzvu nahradte pomlc¢kami. Napr. kol
Kresleni, ktery vypracoval Jan Novak se bude jmenovat: kresleni novak-jan + pripona.

Dokument ulozte zde na Moodle.
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Textovy procesor

FKrasidar

Formular

Nazev skoly

Vy$3i odborna $kola obalové techniky a Stiedni $kola, Stéti,
prispévkova organizace

Adresa skolky

Kostelni 134, 411 08 Sté&ti

IC

46773509

Ndazev operacniho programu

OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Registracni cislo

CZ.1.07/1.5.00/34.1006

Oznaceni vzdélavaciho materialu

VY_32_INOVACE_22_PVY 431

Ndazev tématické oblasti (sady)

Programové vybaveni

Nazev materialu

Formular

Anotace Pracovni list seznamuje s kartou Vyvojar. Ukazuje moznosti
formularovych poli vhodnych pro zadavani dat uzivatelem
(datum, zaskrtavaci tladitko, textové pole).

Autor Ivan Pomykacz | Jazyk cestina

Ocekavany vystup

Aktivuje skrytou kartu v pasu karet. Vklada do dokumentu
formularova pole. Vyuziva riizné pole pro predem znamy
vstup.

Klicova slova

formularova pole, karta vyvojar

Druh vyukového zdroje Pracovni list | Vékova skupina zakd 15+
Typ interakce aktivita Rocnik 1.
Specialni vzdélavaci potieby zadné

Zhotoveno, (datum/obdobi) 2012/2013 Celkova velikost
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Obsah

. Shrnuti

. Zadani

- Postup

- Hodnoceni
- Odevzdani

Shrnuti

Vlozeni formulérovych poli do dokumentu miize pomoci pri vypliovani dokumentu dal$imi osobami.
Navic se nemusime obavat, Ze by ndm doty¢na osoba zasahla do formatovani dokumentu, protoze u
vstupnich poli Ize definovat format zadavanych dat.

Zadani

Vytvorte dokument podle predlohy.

Registraini udaje

Celd pmena

Emia

Pradplatne od mésioe 2 roku
Déka pfedplaného

Zasila mlamni sden
Adresa
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Textovy procesor Formular

.z

Tabulka obsahuje formuldrova pole dostupna z karty Vyvojdr.
VSechny prvky budou nastaveny proti smazani uzivatelem.
Pro upresnéni, jak maji vypadat formularova pole pro:

TbatumodE Sem a zadejte vas e-mail.
Kliknéte a vyberte mésic a rok. | ~

Zvolte délku pi 4 leden 2013 b
|:| po Ut st &t pad so ne
31 1 2 3 4 5
) Kliknéte sem a 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 28 27
2B 29 30 31 1 2 3

Predplatné od

$Piedpiatng| @ Vyberte mésic a rok.

Zvolte délku predplatného.

. & mésicl
—j

24 mésich

Délka predplatného

. Adresa (na vice radcich)
—
i Adresa |

Kostelni 134]
411 08 Stéti

Postup

- Ovladaci prvky jsou na karté Vyvojdr, a ta je zpravidla ve vychozim stavu deaktivovana. V menu
Soubor - Moznosti 1ze toto zménit.

Nastavit hodnotu éislovani... VloZit [pfispévek na blog)
Navrhnout tabulku Osnova
Odebrani pozadi

Nowj
- Ovladaci prvky se vkladaji tak, Zze se nejprve umisti kurzor do mista vlozeni a nésledné se vybere

a3
B EBER | #viastnosti
M G- I8 seskupit

Ovladaci prvky

74 Lalsi R,
[ Pfizpdsobit pas karet l Definovat novy &selnj format... Odstavec
. Dvé stranky styly
Panel nastrajd Rychly pfistup S E-mail 1 Upravy
- f Hypertextovy odkaz... 3 ViaZeni
Dapliky | Jedna strénka RozloZeni stranky
Centrum zabezpeéeni "= Konce » Reference
=3 Kopirovat Karespondence
# Kopirovat format Revize
b Makra Zobrazeni
[& wahled atisk Pfidat > > T Vi'vujf E]
34 Najit Doplriky
Makreslit svislé textave pole << Odgbrat Pfispévek na blog E]
£
4

kliknutim pozadovany prvek v nastrojovém panelu. Pri manipulaci
s ovladacimi prvky je vhodné aktivovat Rezim ndvrhu.

- Manipulaci s prvky - presouvani, mazani - provadéjte kliknutim na sStitek s nazvem prvku (vlevo
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|} Celé jméno

Celé jméno kiknéte sem

nahore), ¢imz se prvek oznaci. | E-mail [ klilnate cam a 7a

- U kazdého ovladaciho prvku Ize vyvolat jeho vlastnosti.

Vlastnosti ovladaciho preku obsahu @
Obecné

Mazew:

Fnacka:

[] Maformatovat obsah pomod stylu

Styl: | Standardni pismo odstavce

Uzam&eni

[] ovliddad prvek ohsahu nelze odstranit
[] Obsah nelze upravit

Vlastnost rozeviracho seznamu

Fobrazovany nazev  Hodnota Fridat. ..

Zvolte poloZku,

S tim, Ze u ruznych prvkl se objevuji rizné
Vlastnost prvku pro vybér data
Datum zobrazit timto zpdsobem:
d.M.yyyy

30.6,2013 -
nedéle, 30. fervna 2013
30. éervna 2013
30.6.13

2013-08-30

30-6-13

30/5/2013

30,6, 13 e

m

vlastnosti, napr. u data Ize nastavit forméat zobrazeni.

Hodnoceni

Vytvorené ovladaci prvky a nastavené vlastnosti (nazev, format, zamceni).

Odevzdani
Odevzdejte vysledny dokument (pouzijte nativni format pro dany textovy procesor).

Soubor pojmenujte dle nazvu tkolu a vaseho jména. Mezery v ndzvu nahradte poml¢kami. Napr. kol
Formular, ktery vypracoval Jan Novak se bude jmenovat: formular novak-jan + pripona.

Dokument ulozte zde na Moodle.
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Textovy procesor

FObmisdky

Obrazky

Nazev skoly

Vy$3i odborna $kola obalové techniky a Stiedni $kola, Stéti,
prispévkova organizace

Adresa skolky

Kostelni 134, 411 08 Sté&ti

IC

46773509

Ndazev operacniho programu

OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Registracni cislo

CZ.1.07/1.5.00/34.1006

Oznaceni vzdélavaciho materialu

VY_32_INOVACE_22_PVY 432

Ndazev tématické oblasti (sady)

Programové vybaveni

Nazev materialu

Obréazky

Anotace Pracovni list je zaméren na vkladani obrazkd, jejich
pozicovani a ofezavani. Dale na umistovani titulkd a
generovani seznamu obrazkd (dle titulkd).

Autor Ivan Pomykacz | Jazyk cestina

Ocekavany vystup

Vlozi a pozicuje obrazek do dokumentu. Provede zakladni
Upravy obrazku (zména velikost, orez). Prida titulek k
obrazku. Generuje automaticky seznam obrazkd.

Klicova slova

vloZeni obrazku, titulek, seznam obrdzk(, ofez, zména
velikosti obrazku

Druh vyukového zdroje Pracovni list | Vékova skupina zakd 15+
Typ interakce aktivita Rocnik 1.
Specialni vzdélavaci potieby zadné

Zhotoveno, (datum/obdobi) 2012/2013 Celkova velikost
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Obsah

. Shrnuti

. Zadani

- Postup

- Zdroje

- Hodnoceni
- Odevzdani

Shrnuti

Vkladéni obrazkt do textu s riznymi zptsoby obtékani. Nedilnou soucésti obrazka jsou titulky, ze
kterych lze, obdobné jako u nadpisl, generovat seznam obrazka.

Zadani

Vytvorte dokument podle predlohy.
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#shrnuti.120
#zadani.120
#postup.120
#zdroje.120
#hodnoceni.120
#odevzdani.120
http://dumy.odbornaskola.cz/pomykacz/var/TextovyProcesor/obrazky.pdf

Textovy procesor

Obrazky

Obr. 1 Vesmima stanice 155

Béhem historie lidstva veniklo nékolik kosmaologii a kosmogonii pro pozorovatelny
vesmir. Mejstari kvantitativii geocentrické modely venikly ve stamovékém Recku.
Piedpokladaly, & vesmir je v prostoru koneény a existuje véeéné, a obsahuje soubor
smstiedniych ser koneénych velikosti - kterg odpovida)i stilicim, Shma a menym
planetim - rotujicich kolem kulaté ale nehybné Zemé V' pribéhu staleti, diky
presndiiim méfenim a lepaim teoriim gravitace vedl vyvo) k heliocentrickému modelu
Slunecni soustavy Mikul#e Kopernika a k modelu vesmim lsaaca Mewtona. Dalgi
wivo] sstronomie prinesl poenant, #e Shineéni soustava je souéast galaxie slodend =
miliard hvéed, Mleéné driby, a Fe mimo Mléénou drahu existuji v dosabu
astronomickych pristmji jing galoie Pedlivé studium mzlodeni téchto galaxii a jejich
spektrilnich éar vedlo ke venikn modemi kosmologie. Objevy rudého posuve v roce
1924 Edwinem Hubblem a meliktnibho #mfeni v roce 1964 Amem Penziasem a
Robertemn Wilsonem ukdzaly, fe vesmir se roeping, a#e mél patmé svin) podatek.

Podle dnes  previadajictho  védeckého  modelu
vesmin, rnameho jako Velky thesk, se vesmir zagal
roepinat v tev. Planckové éase = extrémné horkeho a
husteho bodu, v ném# byla soustiedéna veskera
hmota a energie pozorovatelného  vesmira, Od
Planckova éasu se vesmir rozEifil do dneini podoby,
po velice knitkou dobu (méné e 10-32 selundy)
trvala  kosmicka inflace.[5] Mékolik nezavislych
expenmentilnich méfeni tuto teoretickou inflact 1
teomi velkého thesku podpofilo. Medivnd pozorovini
ukazuji, #2 rychlost rozpmini vesmirn se zvétine, a
to diky termné energii fenergii vakua), o niéé prvni
data zskal v 1932 Svycasko-amencky astronom
Fritz Zwicky: wéfina hmoty wve vesmiru se
Obr. 2 Mésic vyskytuje ve formé, kterou nelz zistit souéasnymi

phstroji, a proto neni zshmuta v souéasnych
modelech vesmir, cof je pfipad temné hmoty[A 1] Nepfesnosti soucasmych
pozorovini vesmin nedovoluji phedpovédét koneémy osud vesmin

- stranka A5, uzké okraje
- odstavec: text 10pt, zarovnany do bloku, odsazeni 10b
- obrazky maji titulky (nad nebo pod)
. titulky maji sviij vlastni styl
. na posledni strané je automaticky generovany seznam obrazku
. Nékteré vlastnosti obrazka:

o Obr. 1 ISS, oriznuti

= Obr. 2 Mésic, 50% velikosti, obtékani textu

o Obr. 3 Zatméni, 50% velikosti, obtékani textu

o Obr. 4 Zemé a Mésic, oriznuti

= Obr. 5 a 6 vedle sebe, Sirka 5cm

= Obr. 7 Dopad, na stred, titulek licuje s obrazkem

Postup

- Nize, v sekci Zdroje, jsou k dispozici texty, obrazky nebo dalsi soubory, které budete potrebovat k
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http://dumy.odbornaskola.cz/pomykacz/var/TextovyProcesor/obrazky.pdf

vytvoreni dokumentu.

- Vlozte text do dokumentu. Obecné doporucuji vkladat ilustrace do textu az nakonec. Ilustrace jsou

totiz jako objekty dale nedélitelné a vétSinou zabiraji velky prostor. V porovnani s textem to muze

mit fatdlni nasledky na vysledny vzhled - usporadani textu v dokumentu. Pokud se obrazky umistuji
bez obtékdni textu, je to to nejmensi zlo. Naproti tomu pri vkladani obrazkl s obtékanim, zejména

tésném, je treba mit text stdle na pozoru, protoze pri pridavani nebo mazani textu pred timto

obrazkem muze rozhodit pozadované formatovani.

- Obrazky vkladame v upraveném (zmenseném) rozliSeni.Bézna fotografie z digitalniho fotoaparatu
ma rozliSeni vice jak 3000 pixelu na $ifku. Predpokladem je, Ze nepouzivéte textovy editor z
néjakého zvraceného davodu k tisku fotografii. Doporucuji rozliSeni obrazku 600 az 1200 pixell

maximalné (Sirka i vyska).

- Oriznuti obrazku se déje na karté Ndstroje obrdzku v nastrojovém pasu Velikost.

—“.L:u"' a] vigtka: 487em 2

== -

Ofiznout| — Sifka: 12,26 cm

Ll ofiznout iER
g ___JJ Oriznout na obrazec *
= Pomér stran 4

Y vyplnit

g Pfizpdsobit

Vyhoda oriznuti obrazku primo v textu je vyhodné zejména proto,
ze neni treba kvuli tomu spous$tét jiny nastroj, a navic oriznuti Ize kdykoli zménit.

- Na karté Ndstroje obrdazku v nastrojovém pasu Velikost 1ze vyvolat dialog pro velikost obrazku.
Velikost 1ze nastavit absolutné, pripadné procentualné. U vétsiny obrazku bude zaskrtla volba

Zachovat pomer stran, aby vysledek nebyl deformovany.

Rozlozeni

| Pozice | Obtékanitextu | Velkost |

Vyska
@ Absolutni 4,87 am =
Relativii : vzhledem k

Sirka
@ Absolutni 12,26 cm |5

Relativni : vzhledem k
Otoenl
Otodeni: a= =
MEfitko
Wydka: 86 % = Sitka:
Zachovat pomér stran

Vzhledem k pévodni velikosti obrazku

Pavadni velikost
Wyska: 5,65 cm Sirka:

Stranka

Stranka

86 %o =

14,21 cm

]

- Vlozeni titulku k obrazku se déje na karté Reference.
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-_w] [ VloZit seznam obrazkd j 2] Vlozit rejs
Lo =k

WloZit = Oznaéit
titulek | ] Kfizovy odkaz polofku
Titulky Rejstrik
| wioit titulek L

Prida titulek k obrazku.

Titulek je fadek textu, ktery se
zobrazi pod objektem, k jehoz
popisu slougi.

Mapfiklad: Ohbrazek 7: Béiné
vZory podasi.

Ponékud zmateny preklad zneprehlednuje
situaci kolem titulkd. Titulek obrazku méa obdobny vyznam jako Nadpis u odstavce. Z titulku lze
vygenerovat obsah - seznam obrazk{. Prvni pole Titulek obsahuje vyslednou podobu titulku, kterd
se zobrazi u obrazku. V moznostech je dalsi pole Titulek, to je ovSem pouze Cast titulku a zejména
je to oznaceni skupiny titulku (napt. tabulky, rovnice, obrazky).Tlacitkem Novy titulek pak
pridavate novou skupinu titulki - nikoli titulek k obrazku. Pokud bychom chtéli obrazky titulkovat
slovem, resp. zkratkou Obr., pak pouzijeme Novy titulek, zalozime novou skupinu a pak jiz

Titulek

Titulek:
|Dbrézek 1

MoZnosti

Titulek: Obrazek,

Umisténi: | pod wyh RS

Popisek:

|
B

I S S—

(] Wyjmout z titulku 4
[ MNowy titulek. ..

[ Automaticky titulek b

pouzivame tuto skupinu.

Zdroje
Zdrojovy text ke stazeni (kodovani UTF-8).

Obrazky pouzité v textu.

Hodnoceni

. umisténi a zarovnani obrazku;
. titulky;

. seznam obrazku;
Odevzdani

Odevzdejte vysledny dokument (pouzijte nativni format pro dany textovy procesor).

Soubor pojmenujte dle nazvu tkolu a vaseho jména. Mezery v ndzvu nahradte poml¢kami. Napr. ukol
Obrazky, ktery vypracoval Jan Novak se bude jmenovat: obrazky novak-jan + pripona.
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http://dumy.odbornaskola.cz/pomykacz/var/TextovyProcesor/obrazky.txt
http://dumy.odbornaskola.cz/pomykacz/img/TextovyProcesor/obrazky.zip

Dokument ulozte zde na Moodle.
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Textovy procesor

Obfakky

Makra

Nazev skoly

Vy$3i odborna $kola obalové techniky a Stiedni $kola, Stéti,
prispévkova organizace

Adresa skolky

Kostelni 134, 411 08 Sté&ti

IC

46773509

Ndazev operacniho programu

OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Registracni cislo

CZ.1.07/1.5.00/34.1006

Oznaceni vzdélavaciho materialu

VY_32_INOVACE_22_PVY 433

Ndazev tématické oblasti (sady)

Programové vybaveni

Nazev materialu

Makra

Anotace Pracovni list ukazuje zdkladni moznosti pouziti maker.
Seznamuje s principem zdznamu makra, spravy maker a
jejich spoustént.

Autor Ivan Pomykacz | Jazyk cestina

Ocekavany vystup

Vytvori zadznam makra. Spusti makro. Chape
moznosti/omezeni makra.

Klicova slova

makra, zdznam makra

Druh vyukového zdroje Pracovni list | Vékova skupina zakd 15+
Typ interakce aktivita Rocnik 1.
Specialni vzdélavaci potieby zadné

Zhotoveno, (datum/obdobi) 2012/2013 Celkova velikost
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Obsah

. Shrnuti

. Zadani
Postup
Zdroje

- Hodnoceni
- Odevzdani

Shrnuti

Makra mohou pomoci s automatizaci nékterych tloh, a nebo pri programovani maker ve Visual
Basicu ziskat vétsi kontrolu nad vstupem od uzivatele, pripadné filtrovanim a formatovanim textu.

Zadani

- VSechna makra budou ulozena v dokumentu, nikoli v Sabloné "normal".
- Protoze se pracuje s makry, zde je uveden vycet maker a toho, co provadi:

o Makro: zdhlavi - Upravi zahlavi dokumentu, kam vlozi: do levé Casti ndzev souboru (pomoci poli
v "Rychlé ¢ésti") a do pravé Casti aktualni datum (rovnéz pomoci pole).

o Makro: obsah - Vlozi text (pouzijte zdrojovy text) ze schranky do téla dokumentu a naformatuje
podle stylu "Normalni". Navic upravi styl Normalni: zarovnani do bloku, pismo Times New
Roman. Makro bude mit své tlacitko v liSté "Rychlé ¢asti" (Pouze pro tento dokument).

o Makro: zdpati - Vlozi do pravé casti zapati ¢islo aktudlni stranky / pocet stranek.

- Nakonec z dokumentu odstrante veskery text, takze dokument bude prazdny a zustanou v ném
pouze vytvorena makra.

Postup

- Makra jsou na karté Vyvojdr, a ta je zpravidla ve vychozim stavu deaktivovana. V menu Soubor -
Moznosti 1ze toto zménit.

=4 Lalsi o ram
[ Plizplisobit pas karet | Definovat novy diselny format.., Odstavec
. @ Dvé stranky S{t_\.rly
Fanel nastroju Rychly pfistup = E-mail Upravy
. W Hypertextovj odkaz... 3 [¥] viozeni
Daoplrky j Jedna stranka RozloZeni stranky
Centrum zabezpeceni "= Konce 4 Reference
53 Kopirovat Kaorespondence
# Kopirovat format Revize
b Makra [¥] Zobrazeni
4, Nahled a tisk Tmies W Vivoj E]
34 Najit Doplfiky
Nakreslit svislé textové pole ML P”SPEVE[('HEvblOg E]
;£ Nastavit hodnotu éslovani... [¥] vioit (pfispévek na blag)
j Navrhnout tabulku Osnova
L] mNow Odebrani pozadi
- Zaznam makra se pak spusti na karte Vyvojar.
ﬁ —= 3 Zaznam makra &ﬁa} i—] Aa
= = (%) el
| Em =N
Visual Makra — Dopliky  DoplAky
Basic I, Zabezpeceni maker modelu COM
Kod Dopliky
|Z| Ziznam makra
UmoZfAuje spustit nebo zastavit zaznam makra. . i .
— V dialogovem okne se makro

pojmenuje a mize se mu priradit tlacitko nebo klavesova zkratka. Dulezité je ovSsem ohlidat, kam se
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#shrnuti.130
#zadani.130
#postup.130
#zdroje.130
#hodnoceni.130
#odevzdani.130

makro bude ukladat - jestli do globélni Sablony nebo lokalné k souboru.
Zaznam makra

Mazev makra:
Makrao 1

Makro pfiradit na

. Daﬁﬁcﬂ ﬂévesnid
[=e]

Ulozit makro v:

Dokument1 (dokument)

Lo JL

- Pri spusténém zdznamu makra se zaznamendavaji vSechny stisknuté klavesy a vyvolané akce (napr.
mys$i).Pri nahravani makra pro aplikovani stylu je tfeba dobré neoznacCovat text mysi - makro
zaznamena presné odkud pokud - ale pouzit klavesovou zkratku Ctrl+A.Rovnéz je treba dokoncovat
radné vSechny akce pred ukon¢enim zdznamu. Napt. zavrit rezim zahlavi/zapati.

Zdroje

Zdrojovy text ke stazeni (kddovani UTF-8).

Hodnoceni

Hodnoti se funk¢énost maker.

Odevzdani

Odevzdejte vysledny dokument (pouzijte nativni format pro dany textovy procesor - s podporou
maker).

Soubor pojmenujte dle ndzvu tkolu a vaseho jména. Mezery v ndzvu nahradte poml¢kami. Napr. kol
Makra, ktery vypracoval Jan Novak se bude jmenovat: makra novak-jan + pripona.

Dokument ulozte zde na Moodle.
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http://dumy.odbornaskola.cz/pomykacz/var/TextovyProcesor/makra.txt

Textovy procesor

Sabadmry

Sablony

Nazev skoly

Vy$3i odborna $kola obalové techniky a Stiedni $kola, Stéti,

prispévkova organizace

Adresa skolky

Kostelni 134, 411 08 Sté&ti

IC

46773509

Ndazev operacniho programu

OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Registracni cislo

CZ.1.07/1.5.00/34.1006

Oznaceni vzdélavaciho materialu

VY_32_INOVACE_22_PVY 434

Ndazev tématické oblasti (sady)

Programové vybaveni

Nazev materialu

Sablony

Anotace Pracovni list provede vytvorenim dokumentu, ktery nasledné
bude slouzit jako Sablona pro vytvareni dalsich dokumentd.
Autor Ivan Pomykacz | Jazyk cestina

Ocekavany vystup

Vytvori/ulozi dokument jako Sablonu. Organizuje umisténi
Sablon. Vytvari a nebo upravuje styly dokumentu. Chape

vyznam pouziti styl( v $abloné.

Klicova slova

Sablony, styly

Druh vyukového zdroje Pracovni list | Vékova skupina zakd 15+
Typ interakce aktivita Rocnik 1.
Specialni vzdélavaci potieby zadné

Zhotoveno, (datum/obdobi) 2012/2013 Celkova velikost
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Obsah

. Shrnuti

. Zadani

- Postup

- Hodnoceni
. Odevzdani

Shrnuti

Sablony mohou napomoci k vytvafeni uniformnich dokumentd, tj. takovych, kde vyzadujeme jednotny
vzhled. Miize se jednat napr. o seminarni nebo diplomova prace, firemni dokumentaci, protokoly atp.
Jednotny vzhled poméha k rychlé orientaci u dokumentl stejného typu. Rovnéz to ptisobi i
profesionalné.

Zadani
Tento dokument nema predlohu, abyste nebyly ovlivnéni vzhledem formatovani.

Vytvorte dokument, ktery obsahuje nové nebo upravené stavajici styly. Nazvy styll jsou v hranatych
zavorkach.

[normalni]

Bézny odstavcovy text: zarovnani do bloku.
Mezery za odstavcem 10b.

Radkovani ndsobkem 1,2.

[autor]

Styl zalozeny na [normalni].
Velikost pisma 11b.
Zarovnani na stred.
Navazujici styl [normélni]

[titul dokumentu]

Styl zalozeny na [normalni].
Velikost pisma 36b.
Zarovnani na stred.

Mezery pred 8cm, za 20b.
Stin.

Navazujici styl [autor]

[nadpis 1-4]

Styl zalozeny na [normalni].
Upravte stavajici nadpisy1-4.
Cislované nadpisy 1.-4. irovné.
Pismo bezpatkové.

Barva zelena.

[necislovany nadpis]
Styl zalozeny na [normalni].
Navazujici styl [normalni]
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#shrnuti.140
#zadani.140
#postup.140
#hodnoceni.140
#odevzdani.140

Formatem podobny [nadpis 2].

[vycet]

Styl zalozeny na [normalni].
Odrazkovy seznam.
Zalozeny na normalnim.
Velikost pisma 10pt.
Odsazeni vlevo i vpravo.

[zahlavi]

Prvni strana nema zahlavi/zapati.

Velikost pisma 10pt.

Barva Seda.

V levé Casti pole StyleRef s odkazem na [titul dokumentu].
V pravé Casti pole s dneSnim datem.

[zapati]
Stejny format jako zahlavi.
V pravé Casti Cislo strany (PageNum) / celkovy pocet stran (NumPages).

[obsah 1-4]
Format dle [nadpis 1-4]

Postup

- Sablona se tvori jako jakykoliv jiny dokument. A tudiZ lze $ablonu vytvotit z libovolného
dokumentu. Co se lisi, je zpusob - umisténi ulozeni Sablony. Zejména proto, aby Sablona byla
dostupnd okamzité pri vytvareni nového dokumentu a to bud pro prihlaSeného uzivatele nebo pro

Mazev scubory: docl.dobx

Uloit jako typ: | Sablona Ward (*.dot)

. .. Dokument Word (*.docx)]

AULOTE b okument Word s podporou maker (*.docm)
Dokument Word 87-2003 (*.doc)

Sablona Word (*.dot)

Sablona Word = podporou maker (*.cdatm)
véechny, Sablona Word 97-2003 (*.dot
- Sablona nemusi obsahovat text. Protoze Sablona upravuje zejména styly.Bézné ale Sablony obsahuji
texty, protoze slouzi zaroven jako predlohy.

Hodnoceni

Hodnoti se upravené/vytvorené styly.

Odevzdani

Pozor! Ukladéte Sablonu, nikoli dokument. Sablona bude prazdny dokument s pouze
prednastavenymi styly.

Odevzdejte vysledny dokument (pouzijte nativni format pro dany textovy procesor).

Soubor pojmenujte dle nazvu tkolu a vaseho jména. Mezery v ndzvu nahradte poml¢kami. Napr. kol
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Sablony, ktery vypracoval Jan Novék se bude jmenovat: sablony novak-jan + pripona.

Dokument ulozte zde na Moodle.
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Textovy procesor

SRleling

Revize

Nazev skoly

Vy$3i odborna $kola obalové techniky a Stiedni $kola, Stéti,

prispévkova organizace

Adresa skolky

Kostelni 134, 411 08 Sté&ti

IC

46773509

Ndazev operacniho programu

OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Registracni cislo

CZ.1.07/1.5.00/34.1006

Oznaceni vzdélavaciho materialu

VY_32_INOVACE_22_PVY 435

Ndazev tématické oblasti (sady)

Programové vybaveni

Nazev materialu

Revize

Anotace Pracovni list demonstruje na skupinové vyuce pouziti revizi v
dokumentu, tzn. sledovani zmén a jejich nasledné
prijmuti/odmitnuti. Snazi se ukazat workflow pfi praci s
revizemi.

Autor Ivan Pomykacz | Jazyk cestina

Ocekavany vystup

Pouziva sledovani zmén v dokumentu. Chape vyhody

spoluprace za pouziti revizi. Zaclenuje zmény do dokumentu.

Klicova slova

revize, sledovani zmén

Druh vyukového zdroje Pracovni list | Vékova skupina zakd 15+
Typ interakce aktivita Rocnik 1.
Specialni vzdélavaci potieby zadné

Zhotoveno, (datum/obdobi)

2012/2013 Celkova velikost
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Obsah

. Shrnuti

. Zadani
o Zpusob spoluprace
o Obsah dokumentu
- Nélezitosti textu

- Postup

- Hodnoceni

.- Odevzdani

Shrnuti

Velice mocny nastroj pro kolaboraci vice lidi na jednom dokumentu. Revize umozni zanést do textu
zmeény, a zaroven udrzovat prehled téchto zmén, takze si autori mohou navzajem text meénit a
nasledné se rozhodnout zda-li jeden druhému zmény akceptuji - zacCleni do textu.

Zadani
Ve dvojici budete tvorit dokumenty s danou tématikou.

Kazdy z dvojice bude vytvéaret svij vlastni dokument, a ten bude konzultovat s tim druhym. Priklad:
Jenicek pracuje na dokumentu popisujici distribuci zalozenou na Linuxu a Marenka popisuje
komercni operacni systém MS Windows.

Zpusob spoluprace
Dokument postupné predavate ke kontrole druhému z dvojice vzdy po dokonceni kapitoly. Priklad:

1. JenicCek napiSe kapitolu o tom, co je to Linux. Dokument ulozi a "odesle" ke schvaleni Marence.

2. Marenka si aktivuje sledovani zmén v dokumentu a provede kontrolu (doplni/opravi) nové napsané
kapitoly.

3. Nésledné Marka posle dokument zpét JeniCkovi.

4. JeniCek si zobrazi Marenc¢iny zmény a postupné je zacleni do textu.

Vys$e popsany postup provadi jak Jenicek, tak Marenka - kazdy z nich piSe svij dokument s jinym
tématem, ale opravuji si jej navzajem.

Shrneme-li tedy vysSe popsané, tak kazdy z dvojice ma dvé role - pisatele a korektora. Tyto role se
prubézné stridaji.

- Pisatelé
Hledaji na Internetu informace a zdmérné néktera fakta prekrouti nebo vynechaji. Postupné
sepisuji vSechny kapitoly - vZdy ale po napsani kapitoly si ji nechaji zkontrolovat. Jakmile obdrzi
revidovany dokument, akceptuji opravy a pokracuji v psani dalsi kapitoly.

- Korektori
Kontroluji text po pisateli a primo opravuji text. Korektor tedy musi rovnéz dohledat/znat informace
o tom, o ¢em piSe pisatel, aby jej mohl opravovat.
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#shrnuti.150
#zadani.150
#zpusob-spoluprace.150
#obsah-dokumentu.150
#nalezitosti-textu.150
#postup.150
#hodnoceni.150
#odevzdani.150

Obsah dokumentu

Na Internetu si vyhledejte informace o linuxovych distribucich (Fedora, Ubuntu, ...) nebo systému
MS Windows (lib. verze). Hledejte takové informace, které popisuji:

> Co je to Linuxova distribuce / MS Windows
Vlastnosti/prednosti Linuxu / MS Windows
> Kde se dany systém vyuziva - nasazuje
Kolik stoji - forma licencovani

Zpusoby instalace

o

o

o

Nalezitosti textu

- Dokument vhodné doplnte obrazky.

. Pouzivejte formatovani pomoci styla (vlastnich nebo preddefinovanych).
- Dokument ma titulni stranu s logem OS.

- Text obsahuje ¢islované nadpisy a obsah.

- Na konci textu bude vygenerovany seznam obrazkd.

Postup

. VSe se odehrava na kraté Revize.

Revire Zobrazeni Vywajar

= s . : : L - .
= T - Koneény: Zobrazit revize - & Oy f} Fredchozi
QB A

= Zobrazit revize - : 23 Daléi
Sledovat o Prijmout Cdmitnout
zmény = U Podokno revizi ~ - -
Sledovani Zmeny

- Pokud jgte obdrzeli soubor k revizi a mate jej otevreny, aktivujte tlacitko Sledovat
zmény.Zkontrolujte typ zobrazeni revizi, pak muzete sledovat co se jak méni.

Revize Zobrazeni Vivojar

d -'_2 o T Koneény: Zobrazit revize [+

S | Koneényj: Zobrazit revize
Sledovat -
" .zl Konecn
Zmeny = | L . } ) .
Puvodni: Zobrazit revize

BinsmAni Nyni Ize dokument upravovat.Po skonceni tiprav
dokument jednoduse ulozte a vratte.

- Pokud méte pred sebou zrevidovany dokument a chcete zaclenit zmény.Zkontrolujte typ zobrazeni
revizi - Konecny: Zobrazit revize at vidite, co je jinak.Na karté revizi jsou k dispozici naviga¢ni
tlac¢itka Zmeny - Predchozi/Dalsi, pomoci kterych lze preskakovat mezi zménami. Zménu zaclenime
nebo odmitneme prislusnym tlac¢itkem na karté Revize.

Hodnoceni

. prubéznd prace na revidovani;

. formétovani dokumentu (pouziti stylu);
- obsah;

. zaClenéni obrazku;
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Odevzdani
Odevzdejte vysledny dokument (pouzijte nativni format pro dany textovy procesor).

Soubor pojmenujte dle ndzvu tkolu a vaseho jména. Mezery v ndzvu nahradte poml¢kami. Napr. kol
Revize, ktery vypracoval Jan Novak se bude jmenovat: revize novak-jan + pripona.

Dokument ulozte zde na Moodle.
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Textovy procesor

Ravika

Kniha

Nazev skoly

Vy$3i odborna $kola obalové techniky a Stiedni $kola, Stéti,

prispévkova organizace

Adresa skolky

Kostelni 134, 411 08 Sté&ti

IC

46773509

Ndazev operacniho programu

OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Registracni cislo

CZ.1.07/1.5.00/34.1006

Oznaceni vzdélavaciho materialu

VY_32_INOVACE_22_PVY 436

Ndazev tématické oblasti (sady)

Programové vybaveni

Nazev materialu

Kniha

Anotace Pracovni list predstavuje praci s objemnym textem v
dokumentu (vice jak 200 stran). Ukazuje moznosti ¢lenéni
dokumentu na hlavni dokument a vnorené subdokumenty.

Autor Ivan Pomykacz | Jazyk cestina

Ocekavany vystup

Pouziva vnorené dokumenty. Dokaze manipulovat s

objemnym textem (vice jak 200 normo stran).

Klicova slova

subdokument, vnofeny dokument, hlavni dokument, master

dokument, objemny text

Druh vyukového zdroje Pracovni list | Vékova skupina zakd 15+
Typ interakce aktivita Rocnik 1.
Specialni vzdélavaci potieby zadné

Zhotoveno, (datum/obdobi) 2012/2013 Celkova velikost
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Textovy procesor

Kniha

Obsah

- Shrnuti
. Zadani
o Upresnujici informace k jednotlivym ¢astem knihy
Postup
- Zdroje
Hodnoceni
- Odevzdani

Shrnuti

Cilém ulohy je vytvorit dokument (soubor dokumenti), které jsou, co do rozsahu a formatem,

podobné knize. Jako predloha dokumentu je kniha "Svobodna kultura" od autora Lawrence Lessiga.

Zadani

Vytvorte dokument podle predlohy.

SVOBODNA KULTURA

Lawrence Lessig

O piekladu

Oeevient mekomerend preldad kndy  Lomence Lessiga
Free Culiure (Sesky Svobv did kaliaa) probibal v obdobi
kveeen 2007 a duben 200100V cervem 307 ho zasdel
Root.cz 2 vinoval mu poeoved wiki

Peklad byl predsven béem dvon konkrencl ¥
lswopada 2% na konferend o Ceeasive Commeans (OC) v
paskim Okba a v dutmw 20 pi pledaavend deskd
ko alwace CC lacend

Na prekbicdn s podikh dlovhi fad B kerfm pusi
veliy dik za korekeary, opravy, diskase. formd
Mimo jiWch to json Ondiej Skima Seckes, Zdent
Farara. Ondiej Bikk, Hynek Fabiin,
Rackk Semeid Martin Dowcha, Domind
Jakah Vrima, Mickaela Tekevovi M Chvalina, BLECH,
fmmcescal, Radim, woalic, sirus, jesover, Bere. HajdaM, wifl, pedro, bvon; podekovind pas
i poviemnd shouping anomymeddh pripivate] i

wind ag

A samazheimé poddkavinl Rootcr, rejména Sfnodakior Pam Kaimifovi, za podpoms v
prdbika pmojekoa

Adam Hazdra

daben 2010

Lessigova k. Free Culiere je $#ena pod beencd Crestive Commons ol
Uvadte awona Neusivepe dilo domerans 20 (dosoggmi 1 v delting), knesi
amadiaie il kopirovind a dpravy fvdemnd pekhda ), poked = nejednd o komeran{ viadnd a

poload je oveden sace Jejid prekhd se wmio podminkami Hdilod swibo poddia. Podmoboossd
i areasvecommors.on i cersebyone 20 a free-cukarecofreecontent

- Rozdélte text knihy do hlavniho dokumentu a subdokumentu. Subdokumenty koresponduji s ¢astmi

(1-4) knihy. Titulni strana, predmluva, obsah, Gvod a kapitoly: Zavér, Doslov, ... jsou soucasti

hlavniho dokumentu.

- Pri nastavovani formatu se snazte drzet co nejvice predlohy. Pouzitd pisma v dokumentu vybirejte

co nejvice podobna originalu.
- Dodrzujte zahlavi a zapati napri¢ celym dokumentem.

. V zadéni nehledejte pokyny pro zakladani/Gpravu styld. To provadéjte automaticky podle potreby a
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#shrnuti.160
#zadani.160
#upresnujici-informace-k-jednotlivym-castem-knihy.160
#postup.160
#zdroje.160
#hodnoceni.160
#odevzdani.160
http://dumy.odbornaskola.cz/pomykacz/var/TextovyProcesor/kniha.pdf
http://dumy.odbornaskola.cz/pomykacz/var/TextovyProcesor/kniha.pdf

dle vlastniho uvazeni. Méjte na pameéti, Ze jde o knihu - rozsahlou publikaci, ktera primo nabada k
pouzivani styla.
. Cislovani stran se nemusi shodovat s piedlohou.

Upresnujici informace k jednotlivym ¢astem knihy

Pro zjednoduseni nebudeme dodrzovat veskeré formatovani v knize, alespon ne u veSkerého textu.
Berte proto nasledujici vycet jako informaci k tomu, jakého formatovani a kde si v§imat.

- Titulni strana
- pismo
- zarovnani, odsazeni
> O prekladu
- obrazky
- kurziva v textu
= Obsah
- O prekladu a Obsah nejsou soucasti obsahu
- Formét nadpistu prvni urovné je odli$ny od nadpist kapitol (druha Groven).
» Predmluva
- Dodrzte format citaci (text v bloku, kurzivou).
- V predmluveé jsou celkem 3 odkazy na poznamky, které ovSem nejsou pod ¢arou, ale na konci
knihy. V tomto pripadé udélejte vyjimku a pozndmky umistéte pod ¢aru a celou kapitolu Pozndmky
z konce knihy odstrante. Poznamky v dalSich kapitolach ignorujte.
- Dalsi kapitoly
- Format citaci dodrzujte pouze v ivodnim textu prvni Casti: Piratstvi. - Dodrzujte formét odstavc
(zarovnani, odsazeni, pismo, atd.).
o koK
- Napric knihou se objevuji tri hvézdi¢ky. VSechny budou naformétovany jako v origindle. Pro
usnadnéni prace muzete pouzit pokrocilé funkce rozsireného hleddni.
- Odrazky a cislovani
- V knize na strané 132 se nachdzi ¢islovany seznam. Tentyz vytvorte na patriéném misté ve vasem
dokumentu.
> Obrazky
» Kapitola sedma: Strazci obsahu - Prectéte si text od zacatku kapitoly po tri tecky a doplnte jej
vhodnou ilustraci (zdroj je na vas) a pridejte Cislo obrazku a popisek.
- Kapitola devata: Sbéraci - Prectéte si text od zacatku kapitoly po tri tecky a doplite jej vhodnou
ilustraci (zdroj je na vas) a pridejte Cislo obrazku a popisek.
> Od strany 101 jsou v textu obrazky. Tyto méate k dispozici samostatné ke stazeni. VloZte je
rovnéz do textu dle predlohy. OvSem oproti originalu k nim dopliite vhodné popisky a ¢islovani
(prectéte si okolni text pro pochopeni kontextu).
> Na konci knihy vygenerujte prehled obrazku. (V knize je obrazku vice, pro nase potreby je vSak
budeme ignorovat)

Postup

- Nize, v sekci Zdroje, jsou k dispozici texty, obrazky nebo dalsi soubory, které budete potrebovat k
vytvoreni dokumentu.

- Rozdélte zdrojovy text do vice dokumentl. K tomu je asi nejlepsi pouzit obycejny textovy editor
(PSPad) Kdyz vyhledate text "Cést prvni", pravdépodobné se ocitnete na pozici prvni ¢ésti knihy.
VSe co je nad timto nadpisem je vlastné obsah prvniho dokumentu. Umistéte kurzor nad nadpis a
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pomoci klaves Ctrl+Shift+ Home oznacte vse, co je pred nadpisem. Oznaceny text vyjméte a vlozte
do nového prazdného dokumentu.Stejné miZete postupovat i nadéle - vyhledejte text "Cast druhd",
vyjméte vSe pred timto nadpisem a méte prvni Cast.

- Princip vnorenych dokumentt je takovy, ze staci formatovat/stylovat pouze hlavni dokument a
zbytek se pak automaticky aplikuje na ostatni (vnorené).Nyni tedy mate jiz vlozeny text (ten pred
prvni ¢asti - O piekladu, Pfedmluva, Uvod) v dokumentu - to bude z&rovei hlavni
dokument.Vytvorte titulni stranu, dale "O prekladu", "Obsah" - zatim prazdny, atd.VSimnéte si, jak
a kde se Cisluji strany.Pridejte zahlavi a zapati.Obsah se bude samozrejmé generovat az uplné na
konci, jakmile budou pripravené vSechny dokumenty.

- Vytvorte nebo upravte styly pro normalni text, nadpisy atd. Styl aplikujte.

. Vlozeni ostatnich dokumentt - kompletace knihy. Uzavrete vSechny dokumenty kromé hlavniho.

Prepnéte se do rezimu Osnovy (vpravo dole). | EBR: 80 % (=) Y Umistéete

kurzor do mista, kam se ma vlozit dokument s prvni ¢asti. Aktivujte tlac¢itko Zobrazit dokument a

ﬁ & wytvofit
— G viezit| = —

Tobrazit Tavrit
dokument asnovy
Hlavni dokument Zavrit
VloZit

LUmoZAuje vyhledat existujici
soubor, ktery ma byt vioZen jako
vnofeny dokument.

VYnofeny dokument nelze vloZit
do zakladniho textu. Musi byt
vlozen az za nadpisem.

Pred pouZitim této funkce je
nutné zapnout funkci Rozbalit

kliknéte na tlac¢itko Vlozit. vnofené dokumenty.
Vnorené dokumenty mohou byt ve shalené nebo rozbalené formé, nastavte dle potieby pomoci
patriéného tlacitka.

. Aplikace formatovani na *** muze byt vcelku trivilni, kdyz si vytvorite styl pro odstavec se tremi
hvézdickami.Nasledné pomoci funkce Nahradit Ctrl+H, Ize vyhledat konkrétni retézec a aplikovat
na néj patricny styl.
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Textovy procesor Kniha

Majit a nahradit

Mzhradit | Pfejit na

Najit: ==

Mahradit &m:

Mahradit ] [Nah;adit'uée] [ Majit dalsi ] E

Moznosti hledani

Hledat; |Vie |E|

[ Rozlifovat malé a velka pismena [7] Rozli#ovat predponu
Fouze celd slova [T Rozligovat piiponu
[] Pouzit zéstupné znaky
[] Foneticky (anglietina) [] 1gnorovat interpunkéni znamér
[] Maijit vEechny tvary slova (angli¢ting) [ 1gnorovat prazdné znaky
Mahradit

| Format~ | | zviasti~

L Bizmo...

Odstavec...
Tabulatory...
lazyk...
Bamecek...

Styl...

Zwyraznéni

Zdroje

Pomeérné rozsahly zdrojovy text ke stazeni (kddovani UTF-8). Pro pohodInéjsi praci s textem pouzijte
néjaky textovy editor (PSPad, Gedit, Kate).

Obrazky ke knize v zip archivu.

Hodnoceni

- rozdéleni knihy na ¢asti;

- titulni strana;

- zadhlavi/zapati;

- obsah;

- upravené/vytvorené styly;
- vlozené obrazky;

Ve

Odevzdani
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http://dumy.odbornaskola.cz/pomykacz/var/TextovyProcesor/kniha.txt
http://dumy.odbornaskola.cz/pomykacz/img/TextovyProcesor/kniha-obrazky.zip

Kazdy soubor/¢ast dokumentu si pojmenujte dle sebe. VSechny soubory pak zkomprimujte do
jednoho archivu a tento pojmenujte dle nazvu tkolu a vaseho jména. Mezery v ndzvu nahradte
pomlckami. Napr. tkol Kniha, ktery vypracoval Jan Novak se bude jmenovat: kniha novak-jan +
pripona.

Dokument ulozte zde na Moodle.
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Hromadna korespondence

Nazev skoly

Vy$3i odborna $kola obalové techniky a Stiedni $kola, Stéti,
prispévkova organizace

Adresa skolky

Kostelni 134, 411 08 Sté&ti

IC

46773509

Ndazev operacniho programu

OP Vzdélavani pro konkurenceschopnost

Registracni cislo

CZ.1.07/1.5.00/34.1006

Oznaceni vzdélavaciho materialu

VY_32_INOVACE_22_PVY 437

Ndazev tématické oblasti (sady)

Programové vybaveni

Nazev materialu

Hromadnd korespondence

Anotace Pracovni list provadi pouzitim hromadné korespondence,
resp. generovani dokumentt za pouziti externiho zdroje dat.
Autor Ivan Pomykacz | Jazyk cestina

Ocekavany vystup

Vytvéri/upravuje externi zdroj dat. Propojuje externi zdroj dat
s dokumentem. Pouziva sluc¢ovaci pole. Aplikuje pravidla pro
zménu textu v dokumentu na zakladé hodnot ve zdroji dat.

Klicova slova

hromadna korespondence, zdroje dat, pravidla

Druh vyukového zdroje Pracovni list | Vékova skupina zakd 15+
Typ interakce aktivita Rocnik 1.
Specialni vzdélavaci potieby zadné

Zhotoveno, (datum/obdobi) 2012/2013 Celkova velikost

Obsah

. Shrnuti

. Zadani

- Postup

- Zdroje

- Hodnoceni
. Odevzdani

Shrnuti

Hromadna korespondence se primarné pouziva ke generovéani ruzné korespondence dle dané
predlohy a adresare kontaktl/adresatt. Tento koncept je vSak zobecnény a neni nezbytné vzdy
posilat jen dopisy. Vyuziti propojeni databaze (mdb, xls, csv, ...) a textového procesoru mize vyresit

rizné situace pri generovani textu.

Zadani

Vytvorte dokument podle predlohy. Vase verze bude mit vice stran.
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#shrnuti.170
#zadani.170
#postup.170
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http://dumy.odbornaskola.cz/pomykacz/var/TextovyProcesor/hromadna-korespondence.pdf

Textovy procesor

Hromadna korespondence

Adraxik

Hirsk Elempescs
Habrazms 23
160 OO Prabs

obéinik pana reditele

I wbdomi whem kvartdm, kvingm, seadm, sep@mdm 3 oitivam. Oktddm pledist nepménd o
dry pfed pEamrdmi maturidniml deowkam L Detatnim thdam phedist hned, rejlépe ra a3k
i wpa ol reodirny, koy lze ra kaddém wdad ocat plnd soustihedEni.

Bdist thid & T.C, kterd e ra Sholnd exlum v plvovany. THide 7.0 pfedist v pranl wuborad hoding
pondvmaty e Solnl edourre v pivoane. Odpovidd witel lancufe Fidl v posledni dobé
dochidnl nanai ol k repbargm peedm. Mnodl se prohiediey prot ko, se kierymi ngsem
frrato Fik Mirek Eempera alias Iiﬂl'p'f opakovand rdrad ra dhodbddn wlitels. Ve dech
widddh radrdaime po oddhody ®id papicy v @i — Beplati pro thidu 7.C, kerd e na Solnd
el W plovan. — l'.‘l-m-. whitelshéh o shony nateho dstasy drasd Bacil ¥ Ledabyle. PRoddwodu
o o Iy e 20 striafl Ve TR & T E e w hodinddh déepsu nesnesitelng mpach Ve 3 vBUA dhyl
rblolk neomiowergch Bkl EC remd mbalend sedity pledepsangm mplmobern. W EC
[pecetrcamioe i ey ok SHdnd knil

Fabdd thda ram néjak Spind Csty 20T Soly @ko ooy Jedind o thdt 7O kerd oo Solni
exbiurs v pluowainy, remmoiiu Boi e pootiandg an negtivniha | 8 %0 je opraedu mdla Posadte
=N

Bedied Sy

Vytvorte si vlastni seznam adres (s vlastnim nastavenim sloupcu), ktery bude obsahovat pole:

Jméno

- Prijmeni
. Prezdivka
- Ulice

. Mésto

. PSC

. Datum narozeni

. Pohlavi

Datum narozeni ukladejte ve formatu RRRR-MM-DD.

Do seznamu vlozte 4 zaznamy, pricemz alespon dva zéznamy budou ze stejného mésta.

Postup
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http://dumy.odbornaskola.cz/pomykacz/var/TextovyProcesor/hromadna-korespondence.pdf

Textovy procesor Hromadna korespondence

- Nize, v sekci Zdroje, jsou k dispozici texty, obrazky nebo dalsi soubory, které budete potrebovat k
vytvoreni dokumentu.

- Na karté Korespondence vytvorte novy seznam piijemcu.

Vybrat

prijemce =
H Zadat novy seznam...

PouZit existujici seznam...

8 Vybrat z kontaktd aplikace Outlook...

. Zménte nastaveni sloupcu.

Mowvy seznam adres [
Zadejte informace o prijemd do tabuyf i
= Vlastni seznam adres -‘E’ —
Titul » | Jméno -0l ruhy Fadek
[ Mazvy pali
— :
Iméno
Prijment Odstranit
Mazev spolednosti =
Prvni fadek adresy —
Druhy Fadek adresy
Mésto
Ckres
PsC
Zemé
Telefon domd
Telefon do prace
E-mailova adresa
1| i1 - Dold
Mova polofka i
| | | | ok || stmo |
[ Odstranit poloZku ] [ Vlastni nas _

Naplnte tabulku daty a soubor ulozte (jde o novy typ souboru mdb)
. S tabulkou si lze pak dodate¢né prizpusobit, pripadné doplnit po kliknuti na Upravit seznam

Zdroj dat |Ipfesnit seznam piijemct
lorem.mdb - 4| sefadit...
3 Filir....

%31 Maiit duplicitni poloFky. ..
e Maiit prijemce. ..

[ Ovefit adresy...

prijemctl.
- Vlozte do dokumentu zdrojovy text a naformatujte dle potreb.Nyni je mozné vlozit do textu tzv.
sluzovaci pole, coz je zastupné pole, za které se pri sestaveni dosadi text z tabulky.
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Textovy procesor Hromadna korespondence

- [=# Pravidla -
=5 z

. g J —,_'_‘I Shoda pol
VioZit slufovaci
pole - hlctualiz

3 Titul

Iméno

Prijmeni
Mazev_spolecnosti
Prvni_radek_adresy
Druhy_rfadek_adresy
Mésto

Okres

ool

. V&imnéte si, Ze v textu se méni osloveni Zdk/Zdkyné. Toho lze docilit pomoci pravidla

Korespondence Revize Zobrazeni Vipvajar
e = = |=# Pravidla - G
= = =I=]

.. . . i Dotaz...
fraznit Elok Radek s Wlozit slucovaci

vacl pole adresy pozdravem pale = Vyplnit...
Zapsat a vlozit pole

Pokud...pak..jinak...

N S S S Sluéovany zaznam &
Posloupnost slucovani £
Daléi zaznam
Dalii zaznam pokud...
Mastavit zaloZku...

Pokud...pak.. jinak... 5 5 Yynechat zaznam pokud..  Vyygijte
pole "pohlavi" k rozhodnuti, zda-li se vypiSe Zdk nebo Zdkyne.

Dy

L=
Dokondit
a sloudit =

| t‘l_;] Upravit jednotlivé dokumenty...
| D3 Tisk dokumentd...

Nakonec sta¢i dokument sloucit. tla Qdeslat e-mailovézprav..  pokyd cheete s vislednym
dokumentem jesté pracovat - tfeba jej ulozit jako PDF, zvolte prvni volbu. Otevie se nové okno se
slou¢enym dokumentem, ten pak ulozte jako PDF.

Zdroje

Zdrojovy text ke stazeni (kddovani UTF-8).

Hodnoceni

Odevzdani

Budete odevzdavat:
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http://dumy.odbornaskola.cz/pomykacz/var/TextovyProcesor/hromadna-korespondence.txt

. seznam kontaktl (.mdb)
- Sablona obézniku (.docx)
- zkompletovany vysledek (.pdf)

Soubory pojmenujte dle nazvu tkolu a vaseho jména. Mezery v ndzvu nahradte pomlckami. Napr.
ukol Hromadnd korespondence, ktery vypracoval Jan Novak se bude jmenovat: hromadna-
korespondence novak-jan + pripona.

Dokumenty ulozte zde na Moodle.
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