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WORDPROCESSING - SYLABUS SOUTEZNI DISCIPLINY

1 CIL DISCIPLINY

Disciplina Wordprocessing je zaméfena na profesionalni a komplexni zpracovani textovych dokumentu
v textovém procesoru Microsoft Word. Ukolem soutéZicich je prevést obvykle neupraveny a neformatovany
dokument do podoby profesionalné zpracovaného dokumentu v souladu s typografickymi zdsadami

a zadanim ulohy.

Ddraz je kladen na:

e dodrzovani zasad spravné typografie a struktury dokumentu,

o efektivni vyuzivani nastroji textového procesoru,

e presnost, konzistenci a Cistotu vysledného vystupu,

e schopnost automatizovat opakujici se tlohy pomoci pokrocilych funkci.

Napfiklad neni pfipustné pouzivat opakovany Enter k odsazovani odstavcli nebo posouvani objektl — tyto
ulohy musi byt feSeny vhodnymi formatovacimi nastroji.

2 TYPY ULOH

Jednotlivé soutézni Ulohy Ize rozdélit do nasledujicich tematickych okruht. Ne kazdé zadani musi obsahovat
vSechny typy uloh, jejich zastoupeni se mlze liSit podle naro¢nosti a cilové Urovné soutéze.

SPRAVA DOKUMENTU A ROZLOZENI

e Ulozeni dokumentu pod jinym ndzvem nebo do jiného formatu (v€etné PDF).
e Nastaveni rozlozeni stranky (velikost papiru, okraje, orientace).
e Uprava vlastnosti dokumentu (autor, nazev, kli¢ova slova, komentare).

STYLY A PRAGE SE STYLY

o Uprava a sprava existujicich styld (normalini, nadpisy, seznamy).
e Hromadné pfifazovani styll (napfiklad pomoci funkce Najit a nahradit).
e Vytvareni viceuroviiového ¢&islovani nadpisu.

ODSTRANENI CHYB A HROMADNE NAHRAZOVANi

e Hromadné odstranéni typografickych chyb (napf. dvojité mezery, prazdné odstavce).
e QOdstranéni ruéné vioZzenych koncl radkl nebo stranek.
e Vkladani pevnych mezer (napf. u jednopismennych pfedlozek, spojek, procent a zkratek).

ZAHLAVI A ZAPAT]

e Vkladani Cislovani stranek, textl, objektd nebo obrazka.
e Odlisné zahlavi a zapati pro sudé/liché stranky, jiné na prvni strance.
e Rozdéleni dokumentu do oddil{l, nastaveni odliSného zahlavi a zapati pro jednotlivé oddily.
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VKLADANi 0BJEKTU

e Vkladani a formatovani obrazkd, tabulek, objektd, diagramt SmartArt, textovych poli a symbol(.
e Nastaveni pozice objektl, obtékani textu, pfidavani textu do objektd.

e Vkladani popiskl objektt (napf. titulek obrazku, titulek tabulky).

e Vytvarfeni a odstranovani hypertextovych odkazu.

RYCHLE GASTI A AUTOMATICKA POLE

e Vyuziti automatickych poli v zahlavi nebo zapati (napfiklad Nazev, StyleRef).
e Automatické Cislovani, odkazy na nadpisy a dalSi dynamické prvky.

TITULN STRANA

e OdliSeni prvni strany dokumentu (jiné zahlavi/zapati).

e Vkladani objektt (napf. obrazkl, textovych poli &i jinych obrazcll) pro vytvoreni vlastni titulni
strany bez pouziti vestavénych Sablon.

e Vkladani prazdnych stranek po titulni strance.

OBSAH A SEZNAMY

e VloZeni a uprava automatického obsahu.

e Nastaveni vodicich znakd, poctu urovni, styld obsahu.
e Vylouceni vybranych nadpist nebo odstavcu z obsahu.
e Vytvafeni seznamu obrazku, tabulek nebo grafu.

TABULKY

e Prfevod textu na tabulku a naopak.
e Tvorba a uprava tabulek (rozméry, formatovani, pfeskupeni dat).

HROMADNA KORESPONDENCE

e Tvorba dopisu, Stitk(, obalek nebo adresaru.

e Vkladani poli a pravidel (napf. podminéné ,pokud — pak — jinak®, €islo sluovaného zdznamu).
e Sefazeni a filtrovani dat.

e Vytvofeni neslou¢eného i slou¢eného dokumentu.

POKROCILE ULOHY R ZASTUPNE ZNAKY

e Hromadné pfifazovani stylli podle formatu nebo obsahu.

e Prehazovani slov nebo €asti textu pomoci tabulek ¢i zastupnych znaku.
e Rozliseni sudych a lichych stran dokumentu.

e Relativni umisténi objektd vuci okrajim stranky.

e Reseni dalsich specifickych uloh vyZaduijicich pokrogilé funkce Wordu.
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