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Lekce 5 — Predlohové dokumenty jako
zaruka jednotneho vizualniho stylu
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Osnova lekce 5

— Opakovani predchozi lekce

— Seznameni se se situacemi, kdy je vhodné vytvorit prediohove dokumenty.
— Zadani konkrétniho pripadu, ktery je potreba vyresit (vyber z nékolika témat).
— Samostatna prace na tvorbé pfedlohovych dokumentu.

— Odevzdani a zpétna vazba.
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Opakovani

— https://forms.gle/Bwn8bsNPU6u5QqSQ7
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https://forms.gle/Bwn8bsNPU6u5QqSQ7

Tipy a triky | mohlo by se hodit...

— Komprimovani obrazku pfi ofezu

— Opakovani radku zahlavi tabulky, rozdéleni radku na dva listy
— Tabulatorove zarazky

— Organizator (pro rychlé kopirovani stylu)

— VKladani automatickych poli do zahlavi/zapati

— Zrcadlové okraje
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Samostatna prace
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Zadani: Téma 1

— Pracujete pro zakladni skolu. Vytvorte dva dokumenty, které

poslouzi vasi skole a budou skolu i vizualne reprezentovat.

— Vytvorte hlavickovy dokument pro rizna oznameni Skoly.

— Vytvorte dokument pro vypsani rozvrhu trid.
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Zadani: Téma 2

— Pracujete pro spolek myslivcu a mate za ukol vytvofit vizualni styl

pro pozvanku na myslivecke plesy.

— Vytvorte takovy dokument, ktery bude jednoduse pouzitelny pro

vice roCniku plesu a bude ladit s vasi organizaci.
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Zadani: Téma 3

— Pracujete pro centrum rizeni projektu. Projekty mohou mit vlastni
vizualni identitu (barva, logo,...) a jsou v ramci nich poradana

skoleni a pripadné i konference pro zaregistrovane ucastniky.

— Vytvorte dokument, ktery bude slouzit jako predloha pro vypsani
iInformaci o probihajicim skoleni/konferenci.

— Vytvorte dokument pro prezenci ucCastniku na poradané akci.
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Vytvorené dokumenty ulozte do
odevzdavarny.

Odkaz se nachazi v interaktivni osnove.

BMOFO011 — Aplikace MS Office (podzim 2021)



Zadani: prehled temat

1. Zakladni skola: oznameni + rozvrh

2. Myslivci: pozvanka na ples

3. Projekty: informace o skoleni + prezencni listina
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Pokryte vystupy z uceni

— Student analyzuje zadani, které vede na tvorbu pfedlohovych dokumentu.

— Student vytvori predlohovy dokument vhodny pro konkrétni pripad.

— Student zna moznosti aplikace MS Word tykajici se celého procesu tvorby dokumentu.

— Student umi pracovat s globalnimi styly a pfipravou automaticky generovanych casti

dokumentu.
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Nezapomente vyplnit predmeétovou anketu



