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Dokument, odstavec, program Word, zdsady pfi psani
textu, pocitacova typografie, patkové pismo,
bezpatkové pismo, proporcionalni pismo,
neproporciondlni pismo.

Anotace

Studenti se sezndmi se zaklady prace s textem,
zdsadami pfi psani textu, typy pisem (proporcionalni,
neproporcionalni, patkové, bezpatkové), se zvyklosti,
kdy se tato pisma pouzivaji. Zakladni pojmy: dokument,
odstavec, pevna mezera.
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Typy k metodickému postupu ucitele, doporucené
vyukové metody, zpUsob hodnoceni, typy
k individualizované vyuce apod.

V pracovnim listu je zaddni cvi¢eni vychazejici

z vysvétlené |atky a ptiklad vypracovaného cviceni.
Navrh zptsobu hodnoceni:

ohodnoceni samostatnosti prace béhem hodiny a
vypracovaného cviceni

Metodicky list k didaktickému materialu

Prohlaseni autora

Tento materidl je origindlnim autorskym dilem. K vytvoreni tohoto didaktického materialu nebyly pouzity

Zadné externi zdroje s vyjimkou zdroja citovanych v metodickém listu.




307. Zaklady prace s textem

Pracovni list

Cviceni

Otazky zodpovézte do tohoto dokumentu, cvieni si pfejmenujte nazvem Vase pfijmeni + pismo
(pomoci volby Ulozit jako). Odpovédi piste primo k otdzkam, odliste je barevné. Obrazky vkladejte
ptrimo k ukollm.

1. NapiSte, k ¢emu slouZzi program MS Word.

2. Jakou priponu ma soubor, uloZeny v tomto programu?

3. Jak nejrychleji program Word spustite?

4. Pouzijte nasledujici ¢ast textu, zkopirujte ho a vloZte do ¢asti Upraveny text. Zde
nastavujte takto:

a) zvétsete vSechny nadpisy na 20 bodu
b) tu¢né zvyraznény text na 15 boda

¢) bézny text nastavte velikost pisma 10, typ pisma Arial Narrow

Puvodni text:

Zaklady prace s textem
Historicky: Obrazky — zjednodusené obrazky (piktogramy), pismo kde znak nahrazuje slovo, pismo — klinové,
egyptské, fénické, Zidovské. Z feckého pisma se vyvinula azbuka i latinka.

Vynalez knihtisku — Gutenberg 1450
Dokument - textovy celek v pocitaci, uloZzen ve formé souboru.

Odstavec — ¢ast textu mezi dvéma misty, kde bylo stisknuto Enter. (Zakladni formatovaci jednotka textu)

Zasady

1. Nejprve napiste koncept (soustfedte se na obsah — je vidycky dulezitéjsi nez formalll), pak teprve
formatujte. (u velkych dokument( Ize postupovat opacné, ale nikdy neformatujte text béhem jeho
psani)

2. Enter ukoncuje odstavec, nikdy ho nepouZzivejte pro ukonéeni radku. (Text by se velice Spatné pozdéji
upravoval). Zalamovani textu nechte na pocitaci, potfebujete-li ukondit radek dfiv, pouZijte Shift +
Enter.

3. Neodsazujte text pomoci mezer (u proporcnich pisem to nedopadne tak jak si pfedstavujete), ale
pouzivejte tabelator.

PocitaCova typografie
je nauka o tom, jak ma tiskovina vypadat

Soucasné programové vybaveni a moznost kvalitniho tisku dovoluje kazdému ptipravovat tiskoviny,

proto je nezbytné seznamit se s typografickymi pravidly.



Upraveny text:

5. Odpovézte a editujte dle pokynii (u bodu j-k napiSte nazvy vyhovujiciho pisma, zarovei je
pro vysvétleni zobrazte danym fontem), je-li to mozné, najdéte vidy 2-3 fonty:

a) Co je to dokument?

b) Co je to odstavec a jak se ukoncéuje?

c) Jak ukoncite fadek, aniz byste ukoncili odstavec?

d) Jak se provadi v textu odsazovani?

e) Co je to pevna mezera a kde se pise?Uved’te priklad.

Nejprve odpovézte na otazku, dale uved'te, kterd typografickd chyba je na ptfedchozim
radku?

f) Jak se oznadi:

e celytext
e odstavec
e slovo
e fadek

g) Kam se posune kurzor pfi stisknuti klavesy
e Home
e CtrlEnd
e Page down

h) Kdy se ma formatovat text? Pro¢?
i) Jak se pise pomlcka?
J) Vysvétlete rozdil mezi pisma patkovymi a bezpatkovymi, naleznéte priklady v nabidce

pisem a zobrazte je velké 20 bod.

k) Vysvétlete rozdil mezi pisma proporcionalnimi a neproporcionalnimi, naleznéte ptiklady v
nabidce pisem a zobrazte je velké 20 bodu.

Vypracované cviceni ulozte na vyhrazené misto na Skolni server.



Cviceni s FreSenim

Otazky zodpovézte do tohoto dokumentu, cvieni si pfejmenujte nazvem Vase pfijmeni + pismo
(pomoci volby Ulozit jako). Odpovédi piste primo k otdzkam, odliste je barevné. Obrazky vkladejte
primo k otazkam.

1. NapiSte, k ¢emu slouZzi program MS Word.

Je to textovy editor. PiSi se v ném texty, mUZou byt vloZzené obrazky, jde zde vytvaret tabulky.

2. Jakou priponu ma soubor, uloZeny v tomto programu?

Nejcastéji doc, docx.

3. Jak nejrychleji program Word spustite?

Kliknutim na ikonu zastupce programu na plose. Jestli tady neni, tak pres tlacitko Start/Vsechny
programy/Microsoft Office/ zde program Word

4. Pouzijte nasledujici ¢ast textu, zkopirujte ho a vloZte do ¢asti Upraveny text. Zde
nastavujte takto:

a) zvétsete vSechny nadpisy na 20 bodu
d) tucné zvyraznény text na 15 boda

e) bézny text nastavte velikost pisma 10, typ pisma Arial Narrow
Pivodni text:

Zaklady prace s textem
Historicky: Obrazky — zjednodusené obrazky (piktogramy), pismo kde znak nahrazuje slovo, pismo — klinové,
egyptské, fénické, Zidovské. Z feckého pisma se vyvinula azbuka i latinka.

Vynalez knihtisku — Gutenberg 1450
Dokument - textovy celek v pocitaci, ulozen ve formé souboru.

Odstavec — ¢ast textu mezi dvéma misty, kde bylo stisknuto Enter. (Zakladni formatovaci jednotka textu)

Zasady

1. Nejprve napiste koncept (soustiedte se na obsah — je vidycky dlleZitéjsi nez formal!ll), pak teprve
formatujte. (u velkych dokument( Ize postupovat opacné, ale nikdy neformatujte text béhem jeho
psani)

2. Enter ukoncuje odstavec, nikdy ho nepouzivejte pro ukonceni fadku. (Text by se velice Spatné pozdéji
upravoval). Zalamovani textu nechte na pocitaci, potrebujete-li ukoncit radek driv, pouzijte Shift +
Enter.

3. Neodsazujte text pomoci mezer (u proporcnich pisem to nedopadne tak jak si predstavujete), ale
pouzivejte tabelator.

Pocitacova typografie
je nauka o tom, jak ma tiskovina vypadat

Soucasné programové vybaveni a moznost kvalitniho tisku dovoluje kazdému ptipravovat tiskoviny,



proto je nezbytné seznamit se s typografickymi pravidly.

Upraveny text:

Zaklady prace s textem

Historicky: Obrazky — zjednoduSené obrazky (piktogramy), pismo kde znak nahrazuje slovo, pismo — klinové, egyptské, fénicke,
Zidovské. Z feckého pisma se vyvinula azbuka i latinka.

Vyndlez knihtisku — Gutenberg 1450

Dokument - textovy celek v pocitaci, ulozen ve formé souboru.

Odstavec — cast textu mezi dvéma misty, kde bylo stisknuto Enter. (zakiadni
formétovaci jednotka textu)

/7
Zasady
1. Nejprve napi$te koncept (soustfedte se na obsah - je vzdycky dllezit&j$i nez forma!ll), pak teprve formatujte. (u velkych
dokumentu Ize postupovat opacné, ale nikdy neformatuijte text béhem jeho psani)
2. Enter ukonCuje odstavec, nikdy ho nepouzivejte pro ukonceni fadku. (Text by se velice Spatné pozdéji upravoval).
Zalamovani textu nechte na pocitaci, potfebujete-li ukonit fadek dfiv, pouzijte Shift + Enter.
3. Neodsazuijte text pomoci mezer (u proporénich pisem to nedopadne tak jak si pfedstavujete), ale pouzivejte tabelator.

PocitaCova typografie
je nauka o tom, jak ma tiskovina vypadat.

Soucasné programové vybaveni a moznost kvalitniho tisku dovoluje kazdému pfipravovat tiskoviny, proto je nezbytné seznamit se s
typografickymi pravidly.

5. Odpovézte a editujte dle pokynii (u bodu j-k napiSte nazvy vyhovujiciho pisma,
zarovein je pro vysvétleni zobrazte danym fontem), je-li to mozné, najdéte vzdy 2—3
fonty:

a) Co je to dokument?
textovy celek v pocitaci, uloZen ve formé souboru

b) Co je to odstavec a jak se ukoncuje?
cast textu mezi dvéma Entery, ukoncuje se stisknutim tlacitka Enter (doskok na dalsi fadek)

c) Jak ukoncite fadek, aniz byste ukonc¢ili odstavec?
stiskem kombinace klaves Shift + Enter

d) Jak se provadi v textu odsazovani?
pomoci tabelatoru, odsazeni na pfedem nastavené vzdalenosti

e) Co je to pevna mezera a kde se pise?Uved'te piiklad.

Nejprve odpovézte na otazku, dale uved’te, kterd typograficka chyba je na predchozim
radku?



9)

h)

)

pevna mezera je mezera, ktera napevno spojuje ¢asti textu kolem ni (nedovoli rozdélit slova
na konci radku)

piSe se u slov, ktera dle zasad typografie neni spravné rozdélit = jednoslabi¢né predlozky
od textu, ¢islo a jednotku, datum.

Piiklady: z Brna, v lese, 7 kg, 150 K¢, 1. ledna 2012

Typograficka chyba: za diakritickym znaménkem se piSe mezera: pise? Uved’te

Jak se oznaci:

o celytext Cirl +A

e odstavec trojklik levym tlac¢itkem mysi do ¢asti odstavce
e slovo dvojklik levym tla¢itkem mysi na slovo

e fadek kliknuti levym tlacitkem mysi pfed fadek

Kam se posune kurzor pfi stisknuti klavesy

e Home skok na zadatek fadku
e Ctrl End odskok na konec textu
e Page down posun o stranku dolt

Kdy se ma formatovat text? Pro¢?

Nejlépe je napsat nejprve cely text a pak ho podle potieby zformatovat

Je vhodné se soustiedit nejprve na obsah (aby byl text kvalitni), potom text zkontrolovat
(aby byl bez pravopisnych a typografickych chyb). Formatovani textu je jiz jen posledni
uprava

Jak se pise pomlcka? Alt + 0150

Vysvétlete rozdil mezi pisma patkovymi a bezpatkovymi, naleznéte ptiklady v nabidce
pisem a zobrazte je velké 20 bodi.

Patkové pismo je zakonceno tzv. patkami (ozdobnymi zakoncenimi), ma stinovani (tahy
pismene jsou rizné silné). Toto pismo se dobfe ¢te a pouziva se predevSim pro psani delSich
texta.

Times New Roman

Arabic Typesetting

Baskerville Old Face



Bezpatkové pismo nema patky, ani stinovani (tahy pisma jsou rovné, stejné silné¢). Toto
pismo se pouziva piedevsim pro nadpisy nebo zvyraznéni kratkych ¢asti textu.

Arial
Aharoni
Calibri

K) Vysvétlete rozdil mezi pisma proporcionalnimi a neproporcionalnimi, naleznéte piiklady v
nabidce pisem a zobrazte je velké 20 bod.

Proporcionalni pismo méa riznou siiku jednotlivych znaki (M je Sirsi nez 1). Toto pismo se
dobfe Cte, je usporné na misto. Naprosta vétSina druhii pisem je proporcionalni.

Times New Roman
Britannic Bold
Brasth Senior 7

Neproporcionalni pismo ma stejnou Sitku jednotlivych znaka. Tomuto druhu pisma se fika
pismo psaciho stroje.

Courier New

Vypracované cviceni uloZte na vyhrazené misto na Skolni server.



