
 

Zpracování prvků pedagogické dokumentace pro vyučovací proces s využitím 
Wordu 

 

Obsah kurzu 

1 Podklady pro výuky zpracované v textovém editoru (0,5 h) 

 členění prvků pedagogické dokumentace dle použití v různých fázích vyučovacího 
procesu (pracovní listy, učební texty, zadání modelových situací, atd.) 

 vymezení skupiny elementů v prvcích pedagogické. dokumentace, které mají stejné 
vlastnosti 

2 Tvorba stylů a šablon pro efektivní zpracování dokumentace pro výuku (1,5 h) 

 popis stylů odstavců jako nástroje k efektivní přípravě podkladů do výuky 

 metodika tvorby stylů odstavců a jejich uložení pro další použití 

 speciální styly odstavců pro pedagogickou dokumentaci a jejich tvorba 

 nácvik použití stylů odstavců na rychlé formátování textu 

3 Zpracování pedagogické dokumentace s využitím stylů odstavců (1,5 h) 

 metodický postup tvorby pracovních listů s využitím stylů odstavců 

 metodický postup tvorby zadání modelových situací s využitím stylů odstavců 

 metodický postup tvorby zadání práce pro skupiny s využitím stylů odstavců 

 nácvik zpracování jednotlivých prvků pedagog. dokumentace s využitím stylů odstavců 

4 Zpracování učebních textů s obrázky (1,5 h) 

 analýza struktury vzorového učebního textu 

 plán zpracování učebního textu 

 nácvik vložení obrázku do učebního textu a úpravy parametrů obrázku 

 úprava záhlaví a zápatí učebního textu včetně vložení obrázků 

5 Zpracování podkladů do výuky s tabulkami pro práci žáků (1,5 h) 

 možnosti nastavení parametrů tabulky v textu 

 nácvik vložení tabulky do textu s nastavením různých parametrů 

 nácvik vytvoření tabulky v textovém dokumentu s využitím složitějších parametrů 

6 Cvičný workshop na zpracování komplexní sady prvků pedagogické dokumentace (1,5 h) 

 prezentace zadání workshopu 

 ujasnění jednotlivých kroků při zpracování workshopu 

 zpracování zadání workshopu ve skupinách 

 prezentace výsledků práce skupin, hodnocení  

 zpracování závěrečné modelové situace 

Cíl kurzu 

Naučit učitele efektivně využívat nástrojů textového editoru k vytváření podkladů pro výuku. 

Kompetence učitelů po kurzu 

Po absolvování kurzu budou učitelé schopni: 

 vytvořit vlastní sadu stylů v textovém editoru 

 použít vlastní sadu stylů pro rychlou úpravu prvků pedagog. dokumentace pro výuku 

 vložit do podkladu do výuky obrázek a upravit jeho parametry podle požadavků 

 vložit do podkladu do výuky tabulku a upravit její parametry podle požadavků 


