Vyukové stiedisko aplikaci otevieného a svobodného software
Projekt Gymnazia Kromé&fiz 2005—-2007 spolufinancovany ESF v CR

Nazev modulu: OO Writer a Impress

Oznaceni: Al

Struéna charakteristika modulu

Modul je orientovén na praci s textem a tvorbu prezentace v prosttedi otevieného a svo-
bodného software. Utastnik kurzu bude sezndmen s kancelaiskym balikem OpenOffi-
ce.org, jeho pouZzitelnosti, stahovanim aktudlnich verzi z webovych strdnek a instalaci.
Jadrem kurzu je zvladnuti bézné ¢innosti v textovém procesoru Writer z kancelarské-
ho baliku OpenOffice.org a vytvareni prezentaci v programu Impress. Sou¢asti modulu
je rovnéz vyklad zdkladnich typografickych pravidel, jejichz dobra znalost je u vétsiny
béznych uzivatela spiSe vyjimkou.

Cile modulu - profil absolventa

Absolvent modulu Al dokaze poiidit text s vyuZitim otevieného a svobodného soft-
ware. Naudi se typografické zdklady prace s textem a pomoci nich pak text dokaze opat-
fit vhodnymi styly. Sezndmi se s prezenta¢nim softwarem a jeho vyuZitim a zvladne
tvorbu jednoduché prezentace s textovymi prvky, grafikou, tabulkami a grafy. Seznami
se s vyhodami formatu PDF a vytvorené dokumenty dokdZze do PDF vyexportovat.

Vstupni poZzadavky, doporuceni a metodické pokyny

Modul predpoklada zkusenosti v ovladani pocitace, tj. zvladnuti obsluhy opera¢niho
systému, porozuméni uklddani a otevirani souborti véetné struktury diska a slozek
v pocitaci, pfedpokladaji se také znalosti pouzivani webu.

Je vhodné zadavat vZdy na dalsi hodinu samostatnou préci z probrané latky a vénovat
¢as jejimu vyhodnoceni. Potfebné je také trvat na pfipraveé tcastnika kurzt na hodiny, tj.
vzdy predem zadat samostudium z pfipravenych materialti ¢i webu.

Podminky pro tspésné absolvovani

Ucastnik prokaze Gspé$né absolvovani tohoto modulu vytvotenim zavéreéné préce, kte-
ré se bude skladat ze dvou ¢asti: textového dokumentu se zaclenénymi obrazky (vytvore-
né v aplikaci OO Writer) a prezentace (vytvorené v OO Impress). Naméty samostatnych
praci navrhne lektor, vyukové stfedisko je bude archivovat za tc¢elem monitoringu.
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Doporuceny tématicky plan modulu A1: OO Writer a Impress

1. Uvodni ¢ast 2 hodiny

1.1 Publicita ESF

Stru¢na informace o strukturalnich fondech EU, Opera¢nim programu Rozvoj lid-
skych zdrojt, jeho prioritdch a opatfenich. Zatazeni projektu do této struktury. Od-
kaz www.esfcr.cza www.msmt.cz.

1.2 Osvéta: Co je otevieny a svobodny software, disledky, vyhody

Stru¢né - terminologie FS a OSS (viz http://www.gnu.cz a odkaz na svobodny soft-
ware), dasledky licenci GPL a objasnéni vyhod pro uzivatele.

1.3 Download a instalace aplikaci

Navstivit stranky http://www.openoffice.cz a ukdzat moznost stazeni aktualni ver-
ze a instalace. Poukézat na podporu v podobé helpu, FAQ, tutoridld, oborovych dis-
kusnich skupin.

1.4 Ukazka pracovniho prostfedi OpenOffice.org
Kratka ukazka po spusténi téchto aplikaci motivuje acastniky k instalaci doma ¢i na

pracovisti a pomtize lepsi orientaci a rychlejsimu osvojeni software.

2. Zaklady typografie 3 hodiny

2.1 Historie a zakladni typografické pojmy
Vyznam typografie ajeji vyvoj. Pismova osnova (G¢afi, dotaznice, verzalky, minusky).
Druhy pisma (antikva, grotesk, ostatni), fezy pisma a vyznacovani (kurziva, kapital-
ky). Typografické jednotky - absolutni a relativni.

2.2 Hladka sazba

Interpunkce, zavorky, zkratky, ¢isla. Mezery (mezislovni, nezlomitelnd a mezizna-

va mezera, sent, - o). ZvlAStng z v knizni . )
kova mezera, prolozeni, prostrkani, kerning). Zvlastni znaky v kniznim pismu (spo
jovnik, vétnd a rozsahovéa pomlcka, minus, uvozovky, procento, promile, stupen, vy-
pustek, znak nasobeni, & a §). Slitek. Indexy.

2.3 Forméatovani odstavct

Odstavcové parametry (odsazeni, odstavcova zarazka, vychodovy fadek, proklad
radkh a fadkovani, zarovnani textu do bloku, na praporek, na stted), sirotci a vdovy.
Déleni slov.

3. Textovy editor OpenOffice.org Writer 5 hodin

3.1 Prosttedi textového editoru - zéklady

Nabidka Zobrazit (panely néstrojd, stavovy fadek, pravitko, hranice textu, ¥idici zna-
ky, cela obrazovka, lupa). Nabidka Upravy (krok zpét, prace se schrankou, vkladani
neformatovaného textu, najit a nahradit). Nabidka Formit (znak, odstavec, odrazky
a ¢islovani, stranka, zména velikosti pisma, sloupce). Nabidka Okno (zobrazeni jed-
noho souboru ve vice oknech, prepindni mezi vice soubory), pouzivani Ndpovédy.

osnovy a tématické plany strana 3



Vyukoveé stfedisko aplikaci otevieného a svobodného software
Projekt Gymnazia KroméFiz 2005-2007 spolufinancovany ESF v CR

K%

3.2 Préce se styly

Styl jako mnozina vlastnosti textu. Vyznam styld a jejich praktického pouziti. Dé-
di¢nost styld. Cviceni: pfenos textu z webu, vlozeni do textového editoru a nasledné
zformatovani podle typografickych pravidel. Porovnani préce se styly a bez nich.

3.3 Kompozice stranky

Geometrie stranky - sazebni obrazec, opticky a geometricky stied stranky. Nabidka
Format > Stranka (formét papiru, orientace, okraje, zahlavi zépati, ohraniceni, sloup-
ce, poznamka pod ¢arou). Cislovani stranek (VIozit > Pole > Cislo strdnky).

4. Tabulky a obrazky v textu 5 hodin

4.1 Tabulky

Vkladéni tabulek, radkd a sloupct. Format tabulky (Vlastnosti tabulky), automaticky
format . Slouceni a rozdéleni bunék. Sefazeni dat v tabulce. Vzorce v tabulce. Pre-
vedeni (tab. - text, text - tab.), rozdéleni tabulky. Popis tabulky. Obtékani tabulky
textem.

4.2 Obrazky a jejich tpravy

Pfiprava obrazku (velikost souboru, pfevzorkovani obrazku) a jeho vlozeni do textu.
Format obrazku (apravy velikosti, moznosti pfevraceni, ofiznuti, ohraniceni, obtéka-
ni textem, hypertextovy odkaz). Popis obrazku - vlastnosti ramce.

4.3 Grafické prvky v textu

Kresba (nabidka Zobrazit > Panely ndstrojii > Kresba): ¢ara, obdélnik, elipsa, text, dalsi
tvary a symboly, blokové Sipky, body, galerie pismomalby. Objekty - barvy a uspo-
fadani. Seskupeni a zruseni skupiny.

5. Prace s daty v textovém editoru 4 hodiny

5.1 Rejsttiky a tabulky

Abecedni rejstiik, tvorba obsahu dokumentu, seznam ilustraci a pouzité literatury,
seznam tabulek. Prace se styly.

5.2 Uzite¢né nastroje (nabidka Ndstroje)

Hromadna korespondence, automatické opravy, kontrola pravopisu (pravidla ¢eské-
ho pravopisu: www.pravidla.cz). Nistroje > Volby.

6. Texty ve formatu PDF 2 hodiny
6.1 Co je PDF

Portable Document Format jako standard firmy Adobe, prohlizeni PDF soubort,
problémy pfi jejich tisku. Prace s prohlize¢em Adobe Reader, moznosti jeho stazeni
a instalace.

6.2 Pfevody textt do formatu PDF

Rtizné zplisoby prevodi: externi programy (virtudlni tiskarna), webové rozhrani,
primy export. Ukazka exportu do PDF v prostfedi OpenOffice.org.
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7. OpenOffice.org Impress 4 hodiny

7.1 Prezentace - ivod

Uvod - vyznam a moznosti pouZiti prezentaci. Zakladni pojmy: snimek, pfechod,
¢asovani snimku. Privodce prezentaci.

7.2 Tvorba prezentace

Névrh snimku, rozvrZzeni snimku, styly a formatovani., navigator. VloZeni obrazku,
tabulky a grafu do snimku. Upravy barev. Nacteni designu snimku z Sablony.

7.3 Nastaveni prezentace

Rozsah prezentovanych snimkd, typ pfechodu (ru¢né, automaticky). Forméat soubo-
rd prezentace, import z/export do PowerPointu. Export prezentace do formatu PDF,
prohlizeni prezentace v celoobrazovkovém rezimu Adobe Readeru (CTRL+L).
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