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Vyucovaci predmét Informatika
Cilova skupina (ro¢nik) Zaci ve véku 11-12 let
Uroven 74k zalateénici

Casovy rozsah

1 vyucovaci hodina

Klicova slova Rez pisma, radkovy proklad, zarovnani textu, font,
typografie, sirotek, vdova.
Anotace Opakovani prace s pismem, odstavcem. Zakladni

formatovani textu. Psani vlastniho kratkého textu.
Pripojené opakovani z minulé hodiny (zaklad prace
s textem, pohyb po dokumentu).
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Typy k metodickému postupu ucitele, doporucené
vyukové metody, zplsob hodnoceni, typy

k individualizované vyuce apod.

V pracovnim listu je zadani cvi¢eni vychazejici

z vysvétlené latky a ptiklad vypracovaného cviceni.
Navrh zplsobu hodnoceni:

ohodnoceni samostatnosti prace béhem hodiny a
vypracovaného cviceni

Metodicky list k didaktickému materidlu
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Tento materidl je originalnim autorskym dilem. K vytvoreni tohoto didaktického materidlu nebyly

pouzity Zadné externi zdroje s vyjimkou zdrojd citovanych v metodickém listu.




202. Word - Zaklady formatovani textu

Pracovni list

Cviceni

UloZte si tento dokument pod svym pfijmenim a jménem + 16.doc. Teprve pak plrite ukoly, prabéziné
dokument ukladejte.

1. Napiste odstavec textu o ptiblizné deseti vétach na téma: Jak si predstavuji nejlepsi zimu.
2. Na zacatku textu vloZte vhodny nadpis.
3. Odstavec zkopirujte a dvakrat vloZte za ten plvodni. Mezi odstavci bude prazdny radek.

4. Prvni odstavec zformatujte takto: Pismo Calibri, velikost pisma 12, barva tmavé modr3,
zarovnani na stred

5. Druhy odstavec zformatujte takto: Pismo Arial, tuénd kurziva, velikost pisma 12, barva
fialova, zarovnani doprava

6. Treti odstavec zformatujte takto: Pismo ALGERIAN, velikost pisma 14, barva ¢erna, radkovy
proklad 2, zarovnani do bloku

7. Napiste co je to Rez pisma a uvedte viechny typy, které mdzete pouZit (jsou Etyfi).
8. Napiste co je to Radkovy proklad a uvedte jaky je rozdil mezi nastavenim Piesné a Nasobky
9. Cojeto Font?

10. Jak poznate, Ze vybrané pismo neobsahuje ¢eska pismena s diakritikou?

11. Kde v pocitaci najdete Pisma?

12. Otevrete si Font Algerian a vloZte okno do cviceni

13. Co je to Sirotek a vdova v typografii?

14. Kde nastavite, aby hlidal spravnou typografii program Word?

15. Co se stane, poutZijete-li tlacitko pro posun bloku doleva ¢i doprava?

16. Vlozte obrazek téchto tlacitek (pomoci programu Malovani)

17. Jaké jsou typy zarovnani odstavce? Kdy byste jednotlivé pouZili?

18. Co je to horni a dolni index? Kde toto nastavite? Napiste priklad jejich pouZiti.

Cviceni uloZte do vyhrazené slozky na serveru



Cviceni s resenim

UloZte si tento dokument pod svym prijmenim a jménem + 16.doc. Teprve pak plrite tkoly, pribéziné
dokument ukladejte.

1. Napiste odstavec textu o ptiblizné deseti vétach na téma: Jak si predstavuji nejlepsi zimu.

2. Na zacatku textu vloZte vhodny nadpis.

Superzima se blizi

Jak md vypadat zima. Ur¢ité hodné snéhu. Mékka bild pefina, kam se dobre pada. Z které se da stavét
iglt pro poustevniky, obranny val pro obrance, koule proti Vencovi odnaproti. Ten chce dobit kazdou
pevnost. No a taky ke stavéni bezvadného snéhuldka. S kostétem, hrncem na hlavé a krdsnymi
c¢ernymi knofliky. A taky zasnézeny kopec za domem na sankovani. Sané doma vylozené zahaleji. Na

takovou zimu se tésim.

3. Odstavec zkopirujte a dvakrat vloZte za ten plvodni. Mezi odstavci bude prazdny radek.

4. Prvni odstavec zformatujte takto: Pismo Calibri, velikost pisma 12, barva tmavé modr3,
zarovnani na stred

5. Druhy odstavec zformatujte takto: Pismo Arial, tu¢na kurziva, velikost pisma 12, barva
fialova, zarovnani doprava

6. Treti odstavec zformatujte takto: Pismo ALGERIAN, velikost pisma 14, barva ¢ernd, fadkovy
proklad 2, zarovnani do bloku

Superzima se blizi
Jak md vypadat zima. Urcité hodné snéhu. Mékka bila pefina, kam se dobfe pada. Z které se da stavét
iglt pro poustevniky, obranny val pro obrance, koule proti Vencovi odnaproti. Ten chce dobit kaZzdou
pevnost. No a taky ke stavéni bezvadného snéhuldka. S koStétem, hrncem na hlavé a krasnymi
cernymi knofliky. A taky zasnézeny kopec za domem na sankovani. Sané doma vylozené zahaleji. Na
takovou zimu se téSim.

Jak ma vypadat zima. Urcité hodné snéhu. Mékka bila pefina, kam se dobre pada.

Z které se da stavét iglu pro poustevniky, obranny val pro obrance, koule proti
Vencovi odnaproti. Ten chce dobit kazdou pevnost. No a taky ke stavéni bezvadného
snéhulaka. S kostétem, hrncem na hlavé a krasnymi ¢ernymi knofliky. A taky
zasnézeny kopec za domem na sarnkovani. Sané doma vylozené zahaleji. Na takovou
zimu se tésim.

JAK MA VYPADAT ZIMA. URATE HODNé SNEHU. MEKKA BIiLA PEFINA,

KAM SE DOB{E PADA. ZKTERE SE DA STAVET IGLU PRO



POUSTEVNIKY, OBRANNY VAL PRO OBRANCE, KOULE PROTI VENCOVI
ODNAPROTI. TEN CHCE DOBIT KA7DOU PEVNOST. NO A TAKY KE
STAVENI BEZVADNEHO SNeHULAKA. S KOSTETEM, HRNCEM NA HLAVE
A KRASNYMI ¢ERNYMI KNOFLIKY. & TAKY ZASNE’ENY KOPEC ZA
DOMEM NA SARKOVANI. SANE DOMA VYLOZENE ZAHALEJL. NA

TAKOVOU ZIMU SE T&SIM.

7. Napiste co je to Rez pisma a uvedte viechny typy, které mdzete pouzit (jsou Etyfi).
Rez pisma je modifikace kresby, to jak pismo nakonec vypada.
Typy: normalni, tuéné, kurziva, tuéna kurziva.

8. Napiste co je to Radkovy proklad a uvedte jaky je rozdil mezi nastavenim P¥esné a Nasobky
Radkovy proklad je mezera mezi Fadky. Pfesné = velikost v bodech, ndsobky = nasobky

jednoduchého fadkovani (12 b.)

9. Cojeto Font?
Font je znakova sada = souhrn vSech znaku jednoho typu a fezu

10. Jak poznate, Ze vybrané pismo neobsahuje ¢eska pismena s diakritikou?
Mezi upravenymi pismeny jsou néktera v plvodnim pismu (napt. v Times New Roman),

protoZe se ve vybraném fontu nenasla. Piiklad: URCITé&

11. Kde v pocitaci najdete Pisma?
Start/Ovladaci panely/Pisma
Pocita¢/Mistni disk C/Windows/Fonts

12. Otevrete si Font Algerian a vloZte okno do cvi¢eni

A Algerian (TrueType) NSNS S —— = | B |
Nazev pisma: Algerian -

erze: Version 1.56
Digitalné podepsano, TrueType Obrysy

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ ABCDEFGHLJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890.5,:" " (12) +-*/=

m

12 PriLIS :LUtOUZKY Koi UPEL JABELSKE ODY? 1234567890
s PYILIS 2LUtQOUCKY Kon UPSL dABELSKE ODY' 123456 ?890
. PFILIS ZLUtQUEKY K UPSL dABELSKE ODY! 12345678¢

. PYILIS zLUtOUGKY Kun UPEL dABELSK!




13. Co je to Sirotek a vdova v typografii?
Opusténé radky, sirotek = posledni fadek odstavce utece na dalsi stranku textu, vdova = prvni

odstavec z(stane na strance, ostatni uz jsou na té dalsi.

14. Kde nastavite, aby hlidal spravnou typografii program Word?
Odsazeni a mezery |

Strankovani

[¥ Kontrola osamocenych Fadki
[ svézat s nasledujicim

[~ svézat Fadky

[ vioZit kongc stranky pFed

Vlastnosti odstavce, zalozka Tok textu. Tady je mozné nastavit, bude-li program Word
kontrolovat tzv. ,osamocené radky“.

15. Co se stane, poutzijete-li tlacitko pro posun bloku doleva ¢i doprava?
Vybrany text se posune do stran (doleva nebo doprava).

16. VlozZte obrazek téchto tlacitek (pomoci programu Malovani)

= =

Zmensit odsazeni, zvétsit odsazeni

17. Jaké jsou typy zarovnani odstavce? Kdy byste jednotlivé pouzili?

doleva = normalni text

na stfed = nadpisy
doprava = zvyraznéni, odliseni, skoro se nepouziva
do bloku = delsi texty, dokument hezky vypada

18. Co je to horni a dolni index? Kde toto nastavite? Napiste ptiklad jejich pouziti.
horni index = maly text nad béZznym textem, rovnice a zapisy v matematice a chemii,
naptiklad: x* = 4
dolni index = maly text pod béZznym textem, rovnice a zapisy v matematice a chemii,
napftiklad: H,0

Cviceni uloZte do vyhrazené slozky na serveru



Opakovani z minulé hodiny:
1. Strucné popiste rozdil mezi proporcionalnim a neproporcionalnim pismem.

2. Vysvétlete pojmy a zodpovézte dotazy:
a. Cojeto dokument?

b. Co je to odstavec a jak se ukoncuje?

c. Jak ukoncite radek, aniz byste ukoncili odstavec?
d. Co je to pevna mezera a jak ji napisSete?

e. Jaksprdvné napisete pomlcku?

f. Kde se v textu musi psat mezera?

g. Jakse oznadi

e cely text (vSe co je v dokumentu, tedy i s obrazky, ...)

e odstavec
e slovo
e fadek

h. Kam se posune kurzor pfi stisknuti klavesy

e End
e Ctrl Home

e Page Up



Opakovani z minulé hodiny s reSenim:

1.

Struéné popiste rozdil mezi proporcionalnim a neproporcionalnim pismem.
Proporcionalni pismo = pismenka rQzné Siroka (pouziva se bézné, setfi misto)
Neproporcionalni pismo = vSechna pismena stejné sSiroka (dfiv na psacim stroji)

Vysvétlete pojmy a zodpovézte dotazy:
a. Co je to dokument? Textovy celek v pocitaci, je uloZzeny jako soubor

b. Co je to odstavec a jak se ukonéuje? Cast textu mezi dvéma misty, kde jsme stiskli
kldvesu Enter.

c. Jak ukoncite radek, aniz byste ukoncili odstavec? Shift + Enter

d. Co jeto pevnad mezera a jak ji napiSete? Napsand mezera, drZi slova vedle sebe. NapisSe
se Shift + Ctrl + mezernik.

e. Jakspravné napiSete pomlicku? Alt + 0150 -
f. Kde se v textu musi psat mezera? Mezi slovy, za teckou, ¢arkou.

g. Jakse oznadi

e cely text (vSe co je vdokumentu, tedy i s obrazky, ...)  =Ctrl + A
e odstavec = trojklik mysi na odstavec

e slovo = klik mysi na slovo

e fadek = klik mysi pied fadkem

h. Kam se posune kurzor pfi stisknuti kldvesy

e End = pfesun na konec fadku
e CtrlHome = skok zacatek stranky

e Page Up = posun o stranku dola



