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Přehled vzdělávacích materiálů
	Název školy
	Střední škola technická AGC a.s.

	Název a číslo OP
	OP Vzdělávání pro konkurenceschopnost, CZ. 1.5 Název projektu: Výuka atraktivně a efektivně, 

č.p.: CZ.1.07/1.5.00/34.0057

	Název šablony klíčové aktivity
	III/2 Zvyšování kvality výuky prostřednictvím ICT

	Tematická oblast (předmět)
	Programové vybavení

	Název sady vzdělávacích materiálů
	Počítačová typografie

	Jméno tvůrce vzdělávací sady
	Ing. Karel Hladík

	Číslo sady
	III/2-1-1

	Anotace
	Vstupní kurz pro zahájení výuky základů práce s textem, grafickými a jinými prvky v textových procesorech kancelářských balíků Office na personálních počítačích. Kapitoly: Definice počítačové typografie, Písmo v počítači, Způsob vytváření dokumentů, Vlastní definování obsahu, Profesionální zabezpečení dokumentu, Shrnutí a závěr


	Pořadí
	Číslo
	Název vzdělávacího materiálu
	Anotace

	01
	III/2-1-1-01
	Softwarové zabezpečení písma
	V tomto článku si objasníme způsob realizace písma v počítači (dříve typové páky, kopretina, dnes softwarová podoba písma - font). Kde se písmo nachází a jak se s ním seznámit a jak s ním manipulovat?

	02
	III/2-1-1-02
	Obecné rozdělení a provedení písma
	V tomto studijním článku si povíme něco málo o obecném členění písma a zásadách správné volby.

	03
	III/2-1-1-03
	Parametry písma
	V této části rozebereme písmo z hlediska jeho možných parametrů a jejich vhodné volby.

	04
	III/2-1-1-04
	Pravidla pro vlastní použití písma
	Zde si zdůrazníme pravidla správné volby písma z hlediska nasazení do příslušného dokumentu a jeho částí.

	05
	III/2-1-1-05
	Autotest: Písmo
	Zde si na sobě autotestem ověříte co Vám utkvělo z kapitoly "Písmo v počítači" v paměti.

Poznámka:

· test není časově limitován (doporučeno 10 min)

· v případě, že zatržítko pro možnou odpověď má tvar čtverečku je možných správných odpovědí více

držíme palce

	06
	III/2-1-1-06
	Použití stylů dokumentů
	Způsob založení dokumentů za pomoci stylu dokumentu (šablony) patří mezi nejefektivnější způsoby tvorby dokumentu. Vede rychle k cíli, nezdržuji se formou, tu realizuje šablona, která působí jako formulář. Zároveň se sjednotí vzhled určitých typů dokumentu v organizaci

	07
	III/2-1-1-07
	Použití stylů odstavců
	Způsob založení dokumentů za pomoci stylu odstavců použiji tam, kde nemám k dispozici styl dokumentu. Vytvářím dokument rovnou načisto a to pomocí šablonek na odstavce. Tím:

· sjednotím vzhled příslušných odstavců v dokumentu
· urychlím práci spojenou s definováním formy odstavce
· umožním následnou rychlou změnu formy odstavců prostřednictvím změny šablony
vytvořím předpoklady k následné poloautomatické až automatické činnosti, kde algoritmus je na stylech založen (tvorba obsahu...)

	08
	III/2-1-1-08
	Dodatečné formátování předem napsaného textu
	· Způsob vytváření dokumentu stylem: nejprve obsah a posléze forma je doporučován pro:

· začínající uživatele na počítači, bez velkých znalostí textových procesorů

· pro uživatele, kteří nechtějí být při definování obsahu vyrušováni, nechtějí "navazovat niť"

pro uživatele tvořící strukturou jednoduchý akcidenční dokument, na který není k dispozici styl dokumentu

	09
	III/2-1-1-09
	Jak nepostupovat!
	V tomto článku si objasníme proč není vhodné postupovat při tvorbě dokumentu na počítači obdobně jako u psacího stroje.

	10
	III/2-1-1-10
	Úkol: Typografie na Internetu
	V této části poznáme, že v předešlých kapitolách nastíněná typografie je pouze vrcholem ledovce. Problematika typografie je daleko širší a pro práci v DTP studiích se zde uvedenými poznatky nevystačíme!

	11
	III/2-1-1-11
	Stránka, oddíly
	Základními stavebními prvky dokumentu jsou textové a grafické prvky. Ty umísťujeme na stránky. V této části se seznámíme s jednotlivými zásadami sazby těchto prvků, s designem dokumentu.

	12
	III/2-1-1-12
	Odstavce, seznamy
	Odstavec je nejdůležitějším stavebním prvkem v typografIII textu, definuje myšlenku. Dokumenty je nutné vytvářet po odstavcích, neukončovat řádky jako na psacích strojích, ukončovat myšlenku a to potvrzením klávesou Enter!

	13
	III/2-1-1-13
	Používání interpunkcí, dělení slov a další typografické zásady
	V této části článku se seznámíme, přesněji zopakujeme, jak psát specifické symboly interpunkčních značek, jak sázet čísla, časové údaje a další.

	14
	III/2-1-1-14
	Vdovy, sirotci a textové efekty
	V této části dokumentu se seznámíme s některými typografickými pojmy

	15
	III/2-1-1-15
	Autotest: Zásady sazby
	Zde si na sobě autotestem ověříte co Vám utkvělo z kapitoly "Vlastní definování obsahu dokumentu" v paměti.

Poznámka:

· test není časově limitován (doporučeno 10 min)

· v případě, že zatržítko pro možnou odpověď má tvar čtverečku je možných správných odpovědí více

držíme palce

	16
	III/2-1-1-16
	Úloha dokumentu v současné době
	V tomto studijním článku si rozebereme pojem dokument a jeho formy projevu v současnosti.

	17
	III/2-1-1-17
	Technologie tvorby profesionálních dokumentů v DTP studiích
	V tomto studijním článku se zevrubně seznámíme s technologií tvorby profesionálních dokumentů.

	18
	III/2-1-1-18
	Elektronický dokument
	V tomto studijním článku rozebereme výhody a nevýhody elektonického dokumentu.

	19
	III/2-1-1-19
	Cvičení: Vyhledávání informací v elektronických dokumentech
	V elektronických dokumentech a především v Internetu používáme k vyhledávání informací:

· hypertextový odkaz (hyperlinkový)

· fulltextový vyhledávač

· adresní řádek v příslušném exploreru, kde zadáme konkrétní URL adresu informace nebo: Find a heslo
Ve vlastním obsahu stránky potom postupujeme přes menu příslušného programu: Úpravy/Vyhledat (Ctrl+F)

	20
	III/2-1-1-20
	Závěr: Shrnutí - Hlavní body
	Shrnutí toho podstatného.


Poznámka:
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