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F 11. Manazérske zhrnutie:
Praca v textovom editore

Textovy editor nam okrem pisania, upravovania textu a numerického obsahu poniika d’alSie
moznosti. Umoziiuje nam napriklad vkladanie a Gipravu tabuliek, automatickych tvarov, ikon,
obrazkov a grafickych efektov, vytvéranie vlastnych kresieb a mnoho inych funkeii.

Praca s automatickymi tvarmi a obrazkami

Jednym z néstrojov na oZivenie textovych dokumentov bez vacSej prace st automatické tvary,
ikony, grafy, ale aj fotografie, skeny, ¢i obrazky z internetu.

Tvorba tabuliek

Pri praci s dokumentmi potrebujeme tastokrat umiestnit’ ur&ité Gdaje prehladne. Na to ndm mozu
sluzit tabulatory, ale este prehl'adnejsie je ich ulozenie do tabulky. Tabulky su strucné, jasné,
prehl'adné. Ak je vhodne nastavené formatovanie, moze byt tabul’ka dobrym a prehladnym zdrojom
informacii. Textovy editor poskytuje vel'mi Siroké moznosti na vytvaranie a editovanie tabuliek a
mé vel'ki sadu nastrojov na pracu s nimi.

Pisanie vzorcov
Niekedy pri pripravach, v cviceniach, ¢i testoch potrebujeme mat’ v texte aj matematické vzorce.

Jednoduché vzorce vieme pisat’ aj priamo, ale ked’ pride na odmocniny, mame problém. V textovom
editore mame pre takéto pripady samostatny nastroj.




KTacové slova: textovy editor, Word, automatické tvary, ikony, obrazky, tabul'ky, vzorce

12. Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:
e Praca s automatickymi tvarmi, ikonami

Pripraveny text si &asto potrebujeme graficky dotvovrit, avsak nie vzdy mame poruke
vhodn fotografiu, & obrazok, ktory mozeme bez obav pouzit, aby sme neporusili autorsky
zakon. Vtedy mdzeme vyuzit automatické tvary, pripadne volne dostupné ikony. Pomocou
automatickych tvarov si mézeme vytvérat' lubovolné obrazky a nakresy podl'a vlastnych
predsta. Samotné ikony ozZivia text, pricom poméaha rozdelenie ikon podla jednotlivych
kategorii. Ukazali sme si vyber jednotlivych moznych typov automatickych tvarov a ikon,
ich prispdsobenie svojim potrebam, forméatovanie, zoskupenie objektov, poradie objektov.

e Prica s obrazkami

Obrazky, grafy a fotografie s sicastou textov takmer v kazdej literatare. UlahCuja
predstavivost’ a umociiujii nazornost,, ¢o je velkym prinosom vo vzdelavani. Microsoft
Word ma k dispozicii databazu obrazkov, ktoré sa daju v texte vyuzit, umoziiuje pracovat s
obrazkami zo skeneru, z fotoaparatu a tiez stiahnutim z internetu.

Ukézali sme si moznosti pouzitia obrazkov, ich vkladanie a formatovanie. Poukézali sme aj
na najéastejsie chyby pri praci s obrazkami, zdoraznili sme potrebu dodrziavat’ zakon

o autorskych pravach.

e Tvorba tabuliek

Textové a &iselné udaje su ovel'a prehladnejsie, ak sii zobrazené formou tabulky. Textovy
dokument sa tak stava Citatelnejsi a prehl'adnejsi. Tabulky sa ¢asto pouzivaji na
organizaciu a poskytovanie informécii. Textovy editor umoZziuje vytvarat’, upravovat’
tabul’ky a vykonavat v nej jednoduché vypocty.

Opiit’ sme sa zamerali viac na prakticka Cast’ potrebnu pre nasu beznii prax. Vytvarali sme
tabul’ky, ukazali sme si jednotlivé Casti tabul'ky a moznosti editovania tychto Casti. Tabulky
sme nasledne formatovali podla zadania, upravovali sme obsah a ich vzhl'ad.

e Pisanie vzorcov

Nadviazali sme na poznatky pisania vzorcov z predchadzajuceho klubu, roz3irili sme ho
o dalsie moznosti vytvarania vlastnych vzorcov a rovnic s pouzitim indexov, symbolov
a funkeii.

13. Zavery a odporicania:

Dospeli sme k nazoru, e textovy editor moze zefektivnit' nasu pripravu a pracu, ak vyuzivame
moznosti, ktoré nam poniika. Dal$im pozitivom je moznost rychlejsie aktualizovat’ obsah
vzdelavania. Ukazali sme si tiez moznosti ako text zatraktivnit a vyuzit ho ako motivacny Cinitel
pre ziakov.

V diskusii sme poukézali na moznosti vyuzitia ziskanych znalosti pri préci so ziakmi s poruchami
udenia, kde mozeme $tudijny material rozdelit’ na jednotlivé Casti — zakladné a dopInkove.
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