TS Vyuka informatiky I (oviddani textovych editorii)

— Terasoft

- moznost instalovat jeden az tfi kurzy (cviCeni funguji pouze s nainstalovanym vlastnim editorem) :
o Vyuka MS Office Word 2003
o Vyuka MS Office Word 2000
o Vyuka OpenOffice.org Writer

- kazdy z nich je mozné spoustét ve dvou variantach: se zvukem a bez zvukt
o Uvodni obrazovka - informace o praci s vyukovym kurzem
18 lekci a celkem 60 podlekei
v levé ¢asti okna Obsah kurzu s moznosti pfimého vybéru lekce nebo podlekce
v pravém dolnim rohu tlacitka Vp¥ed a Zpé&t pro postupné prochazeni kurzu
ukonceni: tlacitko Konec v pravém hornim rohu
uvodni obrazovka ke kazdé lekci obsahuje zakladni informace o daném tématu
kazda podlekce obsahuje Animaci (spousti se kliknutim na tlacitko Spustit), kterou 1ze piehrat dvéma
zpusoby:
= Plynule pfehrat animaci — piehrét od zagatku do konce
. Krokovat animaci — tempo si uréuje uzivatel sam (tla¢itka Krok zpét, Krok vpred)
o cviceni a testy — jednotlivé podlekce obsahuji Cviceni na procviceni probirané latky, zavéreéna
podlekce v kazdé lekci potom nékolik testii (k lekci nebo testy souhrnné)
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Vyuka MS Office Word 2003
1. Lekce 1 — Diilezité klavesy

1.1. Pouziti klavesy Enter
< Animace - Jak jednoduse pomoci klavesy Enter rozdglit text na odstavee
3 cviCeni — Zkuste pomoci klavesy Enter rozdélit text na nékolik odstavei

1.2. PouzZiti kldvesy Backspace
«» Animace — Jak snadno spojit dva odstavce

3 cviceni — Pomoci kldvesy Backspace spojte viechny odstavce do jednoho
1.3. Piepindni kldvesnic
< Animace — Pro¢ je vyhodné pouzivat Geskou klavesnici a jak ji pfepnout na anglickou

1.4. PouZiti kldvesy Shift

** Animace — Jak psét velka pismena a znaky umisténé na klavesach vpravo nahote

[N

o

3 cviCeni — Napiste pozadovana velka pismena

1.5. Vkladani znaki, které nejsou na klavesnici

% Animace — Pro¢ je vyhodné pouZivat &eskou klavesnici a jak ji pfepnout na anglickou
3 cviCeni — Vlozte pozadované znaky

1.6. Testy

@ 3testy

2. Lekce 2 — Opravy v textu
2.1. Oznadeni chyb, automatick4 kontrola pravopisu
< Animace - Jak zapnout automatickou kontrolu pravopisu a jak ji vyuzit pii opravovani chyb
3 cviCeni — S vyuzitim automatické kontroly pravopisu opravte nasledujici text
2.2. Kontrola pravopisu v celém dokumentu
< Animace - Jak snadno zkontrolovat pravopis v celém dokumentu
3 cviCeni — Zkontrolujte pravopis a opravte viechny chyby
2.3. Opravy textu pomoci klaves Backspace, Delete a Insert
< Animace - Jak vyuzit klaves Backspace, Delete a Insert pii opravach textu
3 cviCeni — Opravte text pomoci klaves Backspace, Delete a Insert

2.4. Testy
< 5testd

3. Lekce 3 — Zakladni upravy v textu I

3.1. Oznaleni a barevné zvyraznéni textu



% Animace — Jak ozna¢it a barevn& vyznagit vybrany text
¢ 3 cviCeni — V textu vyznaéte jednotlivé objekty riiznymi barvami
3.2. Typ pisma
< Animace - Jak zménit typ pisma
3 cviCeni — Zméiite typ pisma — vyberte dany typ
3.3. Tulné pismo, kurziva, podtrZzené pismo

*,

< Animace - Jak jednoduse vytvofit tu¢né pismo, kurzivu nebo podtrzeny text
3 cviCeni — Vybrané &asti textu zvyraznéte tuénym pismem, kurzivou nebo podtrzenym pismem
3.4. Velikost pisma

*,

< Animace - Jak jednoduse zménit velikost pisma
3 cviCeni — Zmaiite velikost pisma — vyberte poZzadovanou velikost

3.5. Testy
< 5testd

-y

Lekce 4 — Zakladni upravy v textu II
4.1. Barva pisma

< Animace — Jak zménit barvu &asti textu
3 cviCeni — Pro vybrané &sti textu vyberte pozadovanou barvu
4.2, Zvyrazn¥ni pisma

K

< Animace - Jak barevné zvyraznit uréitou pasaz textu
3 cviCeni — Vybrané &asti textu zvyraznéte pozadovanou barvu
4.3. Formatovani pisma

*,

% Animace - Jak rychle a efektivné nastavit format vybranému textu
3 cviCeni — U vybranych &asti textu nastavte pozadované pismo
4.4. Psani chemickych vzorci

< Animace - Jak jednoduse do textu vlozit vzorec

3 cviceni — Napiste vzorce vybranych chemickych slou¢enin

4.5. Testy
< 5testu

Lekce 5 — Upravy odstavce

5.1. Zarovnani odstavce vlevo

2

% Animace — Jak zarovnat text odstavce vlevo
3 cviCeni — Zarovnejte odstavec vievo
5.2. Zarovnani odstavce na stied

*

% Animace — Jak zarovnat text odstavce na stied
3 cviCeni — Zarovnejte odstavec na stied
5.3. Zarovnani odstavce vpravo
% Animace — Jak zarovnat text odstavce vpravo
3 cviceni — Zarovnejte odstavec vpravo
5.4. Zarovnani odstavce do bloku
< Animace — Jak zarovnat text odstavce do bloku
3 cvi€eni — Sluéte odstavee do jednoho a zarovnejte ho do bloku
5.5. Problémy pfizarovnéni odstavce
< Animace — Jak odstranit problémy pii zarovnani odstavce
% 3 cvifeni — Zarovnejte nadpis na stied, zbytek textu zarovnejte do bloku

5.6. Testy
< 5testh

Lekce 6 — Ohraniceni a stinovani, odsazeni prvniho Fadku,
|4 V44 ) 4 r
odrazky, Cislovani
6.1. Ohranileni a stinovani odstavce
Animace — Jak ohrani¢it a stinovat odstavce
3 cviceni — Clanek i s nadpisem ohraniéte a vystinujte pozadovanymi barvami
6.2. Odsazeni prvniho Fidku odstavce
< Animace — Jak odsadit prvni fadek odstavce s vyuzitim vodorovného pravitka
3 cviCeni — Odsad'te prvni fadky jednotlivych odstavei
6.3. Odrazky a Cislovani

*,

< Animace - Jak vytvofit seznam s odrdzkami a &islovany seznam

K

o3
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3 cviCeni — Nadpis zarovnejte na stied a oislujte jednotlivé body, Nadpis zarovnejte na stied a pred jednotlivé body
umistéte odrazky, Jednotlivé moznosti odpovédi oznacte (o¢islujte) pismeny A — D



6.4. Testy
< 5testu

7. Lekce 7 — Presun a kopirovani textu
7.1. PFesun textu

R

< Animace - Jak ptesunout jednotliva slova textu, tak abychom dostali text zndmého piislovi
3 cviCeni — Opravte slovosled v nasledujicich vétach
7.2. Kopirovani textu

*

< Animace — Dva nejéastéji pouzivané zpiisoby kopirovani textu
3 cviCeni — Zadanou vétu tiikrat zkopirujte
7.3. Kopirovani textu - vyuZiti
% Animace — Jak zkopirovat pozvanku (opakovani riiznych zpiisobti zarovnani textu)
7

3 cvifeni — Zkopirujte pozvanku t¥ikrat pod sebe, Zkopirujte informativni letdk Gtyfikrat pod sebe, Zkopirujte
vizitku pétkrat pod sebe
7.4. Testy
s 5testi

8. Lekce 8 — Obrazky, textova pole

8.1. Obrazky - kresleni

*

% Animace - Jak podle zadani nakreslit obrazek podle piedlohy

KD

«» 3 cviCeni — Nakreslete obrazek podle piedlohy
8.2. Obrazky - vloZeni

R

< Animace - Jak vlozit do textu fotografii, kterou mame ulozenou v poéitaci
R/

«» 3 cviCeni — Vlozte vpravo od textu fotografii popisované rostliny
8.3. Textové pole - vytvoFeni

2

< Animace - Jak vytvofit textové pole s napisem

3 cviCeni — Vytvoite textové pole s textem podle zadani

8.4. Textové pole - formatovani

*

< Animace — Dal$i moznosti formatovani textového pole
7

3 cvifeni — Vytvoite ititek na dvefe, Vytvoite Stitek na kofenku, Vytvoite obal na sesit podle zadani
8.5. Testy
s 5testi

9. Lekce 9 — VKladani obrazki a textovych poli do textu
9.1. Vklidéni obrézki do textu

2

< Animace - Jak vlozit obrazek do textu, nastavit jeho ohraniéeni a riizné moznosti stylu obtékéni

3 cviCeni — Umistéte kurzor do nasledujiciho &lanku, vlozte do textu 3 obrazky a podle zadani je ohranite

9.2. Vkladani textovych poli do textu

2

< Animace - Jak vlozit textové pole do textu, nastavit jeho ohrani¢eni a stylu obtékani
R/

«» 3 cviCeni — Vlozte do textu textové pole
9.3. Testy
¢ 5testd

10. Lekce 10 — Pismo WordArt

10.1. Pismo WordArt

*,

< Animace — Jak pomoci pisma WordArt vytvotit zadany napis

*,

% 3 cvifeni — Pomoci pisma WordArt vytvoite napis podle zadani
10.2. Vkladani pisma WordArt do textu

K

< Animace - Jak do textu umistit napis vytvofeny pomoci pisma WordArt

< 3 cviCeni — Vlozte do textu napisy napsané pomoci pisma WordArt

10.3. Vytvoreni obalu na kazety — vyuZiti pisma WordArt

< Animace - Jak vytvofit obal na audio kazetu (nézev interpreta pomoci pisma WordArt)
< 3 cviCeni — Vytvoite podle zadani obal na kazetu

10.4. Testy

% 5Stestd

11. Lekce 11 — Tabulatory

11.1. Pouziti tabuldtora

*,

< Animace - Jak jednotlivé slova piesunout k piednastavenym zardzkam tabulatoru

*,

% 3 cviCeni — Posunuti slov k pfednastavenym zarazkdm

11.2. Nastaveni zaraZek tabulatori



< Animace - Jak se nastavuji zarazky tabulator
% 3 cviCeni — Nastavte zarazky tabulétort podle zadani
11.3. Zména nastaveni zaraZek

K

< Animace - Jak miizeme zménit pozice nastavenych zarazek tabulatorti

K

< 3 cviCeni — Opravte chyby v nastaveni zarazek tabulatort
11.4. PouZiti riiznych typh zardZek

*,

< Animace — Jak pouZivat zardzku Desetinna zarazka

*,

% 3 cviceni — Pomoci zarazek tabuldtorti zarovnejte pod sebe nasledujici tidaje

11.5. Testy
& 5testh

12. Lekce 12 — Tabulky I

12.1. Vytvoieni tabulky

< Animace - Jak vytvofit tabulku

% 3 cviCeni — Vytvoite tabulku podle zadani
12.2. Oznadleni &4asti tabulky

K

< Animace - Jak ozna¢ovat buiiky, fadky, sloupce i celou tabulku

R

% 3 cviCeni — Oznaéte a zformétujte ¢asti tabulky podle zadéni
12.3. Rozd¢&lenf bun&k v tabulce

K

< Animace - Jak miizeme rozdélit jednotlivé buiiky tabulky na vice bunék

*

% 3 cvifeni — Rozdglte &4sti tabulky podle zadani
12.4. Sloudeni bunék v tabulce

*,

% Animace - Jak jednoduse slou¢ime oznacené buiky tabulky

*,

% 3 cvifeni — Sluéte buiiky tabulky podle barev
12.5. Zarovnani textu v buiikiach tabulky
< Animace - Rizné druhy zarovnavani textu v buiikach tabulky

< 3 cviCeni — Zarovnejte texty v tabulce podle zadani
12.6. Ohraniteni tabulky

2

< Animace — Jak tabulku ohranigit a n&které jeji buiiky zvyraznit stinovanim

% 3 cviCeni — Zvyraznéte celou tabulku nebo jeji ¢ast podle zadani

12.7. Testy
& 5testh

13. Lekece 13 — Tabulky IT

13.1. Pi‘esné nastaveni rozméri iadkii a sloupct

*

< Animace — Jak pfesné nastavit rozméry fadkd a sloupci tabulky
% 3 cvifeni — Nastavte rozméry v tabulce podle zadani
13.2. Zména rozméria Fadkii a sloupcti pomoci mysi, Fazeni v tabulce

*

% Animace — Jak zm&nit rozméry ¥adkd a sloupcti pomoci mysi a sefadit data v tabulce podle abecedy
% 3 cviCeni — Upravte tabulku pomoci mysi a sefad’te data podle zadaného kritéria
13.3. Kopirovani v tabulce
< Animace — Nékteré zptisoby kopirovani textu v tabulce
< 3 cviCeni — Nakopirujte text do bunék podle zadani
13.4. Testy

% 5testd

14. Lekce 14 — Vyhledavani informaci v rozsahlém dokumentu
14.1. Vyhledavani v dokumentu

*,

< Animace — Jak vyhledavat konkrétni Gasti textu v dokumentu

% 3 cvifeni — Vyhledejte autory citatd, nakopirujte je a zarovnejte podle zadani

14.2. Vyhledavani a nahrazovani v dokumentu

% Animace — Jak vyhledat konkrétni ¢4st textu v dokumentu a jeji nahrazeni jingm textem
% 3 cviCeni — V textu vyhledejte a nahradte slovo podle zadani

14.3. Testy

< 5testd

15. Lekce 15 — Hypertextové odkazy a zaloZky
15.1. Hypertextové odkazy - avod
< Animace - Jak vytvofit hypertextovy odkaz
% 3 cviCeni — Vytvoite podle zadani hypertextovy odkaz
15.2. Vytvoreni hypertextového odkazu na soubor



< Animace - Jak vytvofit hypertextovy odkaz na soubor

% 3 cviceni — Vytvoite hypertextovy odkaz na soubor podle zadani
15.3. Prace se zdloZkami

B3

% Animace — Jak vytvofit zalozky a hypertextové odkazy na né
% 3 cviceni — Vyuzijte zalozky pro vytvofeni obsahu ¢asopisu

15.4. Testy
< 5Stesti

16. Lekce 16 — Vzhled stranky, ¢islovani stranek, zahlavi a zapati
16.1. Zahlavi a zapati

< Animace — VloZeni aktualniho data a jména do zahlavi dokumentu

o3

% 3 cviceni — Vlozte do zahlavi dokumentu objekty podle zadani
16.2. Cislovani stranek

% Animace - Jak vlozit &isla stranek do dokumentu

R

< 3 cviCeni — O¢islujte stranky dokumentu podle zadani
16.3. Forméit papiru a orientace

B3

% Animace — Jak zménit format papiru a jeho orientaci

R
o3

16.4. Okraje

K

< Animace - Jak nastavovat okraje dokumentu

% 3 cvifeni — Nastavte okraje dokumentu podle zadani

16.5. Testy
& 5testh

3 cviceni — Nastavte pro dokument formét a orientaci podle zadani

17. Lekce 17 — Formatovani odstavce
17.1. Radkovani

% Animace - Jak zménit fadkovani v odstavci

2 3 cviCeni — Zméiite tadkovani podle zadani
17.2. Mezery pied a za odstavcem

B3

% Animace — Vyznam mezer pred a za odstavcem a moznosti jejich nastaveni
% 3 cviceni — Nastavte mezeru pred nebo za odstavcem podle zadani

17.3. Odsazeni

B3

% Animace — Princip odsazeni a rozdil mezi odsazenim a mezerami pied nebo za odstavcem

o3

% 3 cviceni — Nastavte odsazeni prvniho fadku a mezeru mezi odstavci podle zadéni

17.4. Testy
& 5testh

18. Lekce 18 — PouZziti styli

18.1. Ridkovéni

< Animace - Jak vyuzivat preddefinované styly

3 cviceni — V nasledujicim textu nastavte pro titulek &lanku styl podle zadani
18.2. Definovani vlastnich styl# a jejich vyuZiti

2

< Animace — Jak snadno nadefinovat vlastni styl

K
o

18.3. Testy
< 5testu

3 cviceni — Vytvoite podle zadani novy styl a pouZijte jej v textu

Vyuka MS Office Word 2000

stejné ¢lenéni jako u piedchoziho kurzu

Vyuka OpenOffice.org Writer

obdobné ¢lenéni jako u predchozich kurzl s nasledujici vyjimkou:

Lekce 5 — Upravy odstavce - chybi podlekce 5.5 Problémy p¥i zarovnani odstavce



Lekce 10 — Zdiiraznéni textu
=  podlekce 10.1 Vkladdni animovaného textu

e Animace — Jak zvyraznit text jeho animovanim
e 3 cviceni
"  podlekce 10.2 Zvyraznéni textu pomoci bubliny
e Animace - Jak vytvofit textovou popisku ve tvaru bubliny
e 3cviceni
" podlekce 10.3 Vytvoi'eni obalu na kazetu
e  Animace - Jak vytvofit obal na audio kazetu
e 3cviceni
"  podlekce 10.4 Testy
e Stestl



