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Tento Studijny material je prvy zo série 6smich zoSitov, ktoré predstavuju obsah vzdeldvacich programov Digitalne
technoldgie v materskej skole a Digitalne technoldgie v materskej skole pre vedicich pedagogickych zamest-
nancov. Prave preto sa v prvej z jeho troch kapitol venujeme stru¢nému predstaveniu oboch vzdeladvacich progra-
mov: charakterizujeme uUlohu a formy digitalnych technoldgii v materskej Skole (najma pre deti v predskolskej
priprave) a vysvetlujeme, pre€o musime v takejto situdcii venovat velkl pozornost vzdeldvaniu pedagogickych
pracovnikov a veducich pedagogickych pracovnikov materskych $koél, v tomto pripade budovaniu a rozvoju ich
. V prvej kapitole tieZ vysvetlime, aki maju oba vzdelavacie programy Strukturu, z akych
blokov pozostavaju, ako odporicame tieto vzdelavania realizovat a ako pouzivat tento Studijny material.

Druhd a tretia kapitola materidlu predstavuju dva vstupné bloky vzdeldvania pre pedagogickych zamestnancov,
ato uvod do prace s obrazkami (teda do prace s grafickym editorom) a Uvod do prace s textom v textovom
editore. Domnievame sa, Ze takyto Uvod do vzdeldvania bude pre Ucastnikov atraktivny a uZitocny, pretoze s vel-
kou pravdepodobnostou nadviaze na ich predchadzajlce (aj ked' mozno iba zaciato¢nicke) skisenosti v pouzivani
pocitaca. V pripade prdce s obrazkami sa okrem iného nas pristup spolieha aj na to, Ze pedagdgovia na tomto
stupni vzdelavania su tvorivi a radi kreslia. Potvrdzuju to aj obrazky, ktoré vytvorili — ¢asto ako svoje pocitacové
prvotiny — ucastnicky pilotného behu vzdeldvania (pouZili sme ich so suhlasom autoriek v tejto publikacii ako
ilustracie).
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Doplnujuce informacie

Praca s obrazkami Praca s textom
K tomuto vzdelavaciemu bloku nepotrebuje lektor ani K tomuto vzdeldvaniu nepotrebuje lektor ani ucastnik
Ucastnik pristup na internet, ani Ziadne dalSie pomoc- pristup na internet.

né subory. Pri vzdeldvani sa pouZiva program MS Office Word,

Pri vzdeldvani sa pouZiva kresliaci program Revela- verzia 2007, a tiez nasledujlice pomocné subory:
tion Natural Art — Predstavy z farieb a vzorov (skra- e besiedka.docx
tene RNA). o kociky.docx

e 0_odvaznej_Olinke.docx
e postarik.docx

e postarik_na_cestach.docx
e slova_veru_slova.docx
ukradnute_medzery.docx
z_klobuka.docx

e cervena.jpg

e modra.jpg

e zlta.jpg

Tieto subory najde lektor v elektronickej prilohe ma-
terialu. Pred vzdeldvanim ich musi skopirovat do
kazdého pocitaca uUcastnika vzdeldvania: textové subory
do prieCinka Moje dokumenty a obrazkové subory do
prieCinka Moje obrazky.
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Digitdlne technoldgie v materskej Skole 1

1 Ciele a struktura vzdelavacich programov

Citatelovi sa dostdva do ruk prvy zo série dsmich $tudijnych materialov, ktoré predstavuju obsah vzdeldva-
cieho programu Digitdlne technoldgie v materskej Skole a Digitdlne technolégie v materskej Skole pre
veducich pedagogickych zamestnancov. Tieto vzdeldvacie programy su stéastou narodného projektu Vzdela-
vanie pedagogickych zamestnancov materskych 3kél ako suéast celoZivotného vzdeldvania. Strategickym
ciefom projektu je:

Prostrednictvom dalsieho vzdeldvania pedagogickych zamestnancov materskych skol
implementovat obsahovu reformu sSkolstva do praxe materskych skél a rozvijat
efektivny systém celoZivotného vzdeldvania zamerany na rozvijanie kltucovych
kompetencii pedagogickych zamestnancov materskych skél v sulade s aktudlnymi
a perspektivnymi potrebami vedomostnej spolocnosti.

Pokusme sa rozmenit tuto oficialnu formulaciu na niekolko ¢iastkovych postrehov:

ludska spoloc¢nost uz presla r6znymi etapami vyvoja, tej dnesnej niekedy hovorime informacna alebo
vedomostna. Oznacujeme tak spolocnost, v ktorej podstatné ekonomické, politické a kultdrne sily
suvisia s vytvaranim, distribuciou, rozsirovanim a pouzivanim informacii a ich manipulaciou v elektro-
nickom tvare prostrednictvom digitalnych technologii;

spolocenské zmeny, ktoré nas priviedli do tejto etapy vyvoja, maju za nasledok rastuci rozpor medzi
potrebami spolo€nosti a hodnotami, ktoré rozvija sicasny formdlny vzdeldvaci systém;

ak chceme reagovat na tento rastuci rozpor, musime (a) identifikovat profil Ziaka, ktory konéi povinnu
Skolski dochadzku — spoznat, aky je, a zvazit, aky by mal byt, (b) identifikovat potrebu podstatnej
zmeny vzdelavania, prehodnotit jeho priority a vlastny proces a (c) otvorene akceptovat skutoénost,
ze zmenit Skolu a vzdeldvanie znamena okrem iného aj vyrazne zmenit pripravu buducich uditelov
a venovat mimoriadnu pozornost celoZivotnému vzdelavaniu uditelov z praxe;

Coraz zretelnejsie si uvedomujeme, Ze materska Skola nielenze patri do vzdelavacieho systému, ale
hrda mimoriadne vyznamnu uUlohu v komplexnom rozvoji dietata, jeho osobnosti, tvorivosti a schop-
nosti objavovat svet okolo seba, ucit sa a mat radost zo svojho rozvoja.

Tym sa dostdvame k jadru nasich dévodov, preco venujeme takd pozornost pripravovane] sérii studijnych
materidlov: Materské skoly predstavuju mimoriadne vyznamnu prileZitost pre moderné vzdelavanie nasich
deti. Ak chceme tuto prileZitost produktivne vyuzit, musime rozpoznat, ktoré z fenoménov sucasnosti nam
v tom mozu pomdct. Jednym z takychto fenoménov su aj digitalne technolégie, vhodne integrované do hry
arozvoja deti.
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1.1 Digitalne technolodgie a deti predskolského veku

Co mame na mysli, ked pouZivame novodobé skratky aspojenia ako IKT (informaéné akomunikacné
technoldgie) ¢i DT (digitalne technolégie) a dalsie vznesené a mddne , digitalne” vyrazy? Skratkou IKT zvycajne
oznacujeme...

...Siroky subor prostriedkov, postupov a znalosti pouZivanych na spracuvanie a komu-

nikdciu informdcii. Specidlne v oblasti vzdeldvania mdme na mysli vypoctové

a komunikacné prostriedky, postupy a informacné zdroje, ktoré r6znymi sp6sobmi

podporuju vyucbu, pozndvaci proces a dalsie ucebné aktivity.

Niektorym odbornikom v oblasti vzdelavania v digitdlnom svete, pozri napr. (Papert, 1999), viak vo vymedzeni
spojenia IKT vadi to, Ze privelmi zdérazfiuje informdcie a vypoctové prostriedky. Vsetko, ¢o robime s detmi na
pocitaci, s digitdlnym fotoaparatom ciinymi IKT, je — technicky vzaté — iba prdca s informaciami arozne
vypocty. Ale dovod, preco to vo vychovno-vzdeldvacom procese robime, je zvyéajne iny. Umyselne pritom
pouzivame technolégie, ktoré mdézieme vnimat z dvoch pohladov: (a) ako a (b) ako

(G TGO N L T)3Y, ktoré pomaha detom tvorit, skimat, objavovat, vyjadrovat sa, hrat sa a rést... Aj ked

su oba pohlady rovnako délezité, bezné chdpanie pojmu IKT privelmi zdbrazriuje informacnu strdnku tychto
procesov.

Podobné aspekty — informacny a konstrukény — mdzeme rozpoznavat aj vo vzdeldvani: ¢ast ucenia je zamera-
na na ziskavanie informacii. Avsak druha cast tohto poznavania sa odohrava tvorbou, objavovanim a kon-
Struovanim. Ak ddvame prednost oznaceniu pred IKT, chceme tym zdéraznit konstruk-
¢nu stranku novych technoldgii pre podporu konstrukéného aspektu pozndvacieho procesu.

Preco sa teda domnievame, Ze digitalne technoldgie (digitalne hracky, pomocky a prostriedky) celkom priro-
dzene a opodstatnene patria aj do predprimarnej, a teda aj predskolskej pripravy deti?

e Azda najvyznamnej$im objavom zakladatelov nagej vyskumnej oblasti® je poznanie, Ze pocitace nie su
nastrojom ucitela na ucenie, nie su predmetom vzdelavania, ale
— ako silnd pomocka, ktoru treba spravne kombinovat s inymi pomdckami a zaradit
do znamych metodickych postupov. Podla zndmej Piagetovej tedrie ucenia — konstruktivizmu — su deti
v tomto veku v predoperacnej etape vyvoja: uéia sa posobit na prostredie, ktoré zatial vnimaju len
zmyslami svojho e$te neuplného poznania’. Vhodne zvolené digitdlne technoldgie mdiu detom
v tomto veku pomdct spoznavat, objavovat a pdsobit na svoje okolie napriklad pomocou robotickej
hracky, digitdlneho mikroskopu, detského digitdlneho fotoapardtu, detského mobilného zariadenia na
komunikaciu, videokamery, mikrofénu a potom aj pocitaca a dopliujucich zariadeni — skenera,
tlacdiarne, projektora a pod.

Jednoduchd programovatelnd hracka Bee-Bot na rozvoj digitdinej gramotnosti,
logického myslenia, matematickych predstdv a tvorivosti predskoldkov.
V triede materskej skoly sa dd pouZit na desiatky réznych aktivit.

' Mame na mysli oblast, ktorej sa oraz CastejSie hovori TEL alebo Technology Enhanced Learning, Cize ucenie podporované

modernymi technoldgiami.
2 AV . v . a1z , e . . .
M0o6zu sa napr. domnievat, Ze vietor vznika preto, lebo stromy hybu svojimi konarmi.
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o Coraz beZnejsie sa stdva, Ze digitdlne technoldgie su pritomné aj v rodinach, ich vyuZivanie je viak
pomerne Uzke a jednostranné — zvycajne na posielanie e-mailov, vyhladavanie informdcii na internete
a hranie pocitacovych hier. Prave vhodnymi aktivitami v materskej skole pomahame detom (a azda
sprostredkovane aj ich rodicom) v tom, aby spoznali, ako konstruktivne, produktivne a r6znorodo sa
daju moderné technoldgie pouzivat aj na poznavanie, aj na zabavu.

e Azda prvykrat v histdrii sme sa ocitli v situdcii, ked’ deti pracuju doma s neuveritelne silnou technolé-
giou a potrebuju od rodi¢ov a svojho okolia pomoc a usmernenie — ale rodi¢ia to zva¢$a nevedia®.
Predstavme si takuto analdgiu: Rodiny by Zili v meste plnom aut, ale rodicia by nevedeli, ako maju
bezpecne prechadzat cez cestu. Cestdm by sa preto radsej vyhybali a svoje malé deti by neudili (a ne-
vedeli naudit), ako bezpecne prejst na druhd stranu. Ale deti by cez cestu prechddzat chceli a tusili by,
Ze je to rozumné, nevyhnutné a mozno i zabavné.

e Tomuto javu niekedy hovorime , ktora vyjadruje vyrazny rozdiel v znalostiach
a pristupe k digitalnym technolégiam medzi r6znymi krajinami a réznymi socidlnymi skupinami. Digi-
talna priepast vsak neoddeluje iba rozvinuté krajiny od chudobnych, mesta od vidieka alebo socialne
silnejSie rodiny od ro6zne znevyhodnenych skupin — prechadza aj rodinami, oddeluje aj generdcie
a ludi s réznymi Uroviiami vzdelania.

Predchéadzajuce argumenty mozeme celkom struéne zhrnit do nasledujldceho zaveru: materska skola nemdéze
ignorovat spoloéenské zmeny, musi pomahat detom ziskavat pozitivne konkrétne zazitky, musi ich usmer-
fiovat, aby sa naucili Zit vtomto komplexnom svete, aby sa napr. naucili spravne vyuzivat digitdlne techno-
l6gie ako nastroj na jeho skimanie, komunikaciu, u€enie a rozvoj hrou a zdbavou. Ak s tymito argumentmi
stuhlasime, musime si tiez uvedomit aj nasledujuce:

Aby mohla materska skola plnit tato ulohu, potrebuje pedagdgov, ktori su digitalne
gramotni. Alebo este inak:

Ucitel dnes musi byt digitdlne gramotny, aby bol dobrym ucitelom. To plati aj
v materskej skole.

* Alebo vedia iba v obmedzenej miere.
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1.2 Digitalna gramotnost pedagogov materskych skl

V predchadzajucej casti sme charakterizovali niekolko pojmov digitdineho sveta. Ten najpodstatnejsi z pohla-
du vzdeldvania sme vsak zatial iba pouZili. Ako sa teda zvykne v sticasnosti chapat pojem digitdlna gramot-
nost?

zahffa znalosti, zrunosti a porozumenie potrebné na primerané, bezpecné a produk-
tivne pouZivanie digitalnych technoldgii na ucenie a poznavanie — v zamestnani a kazdodennom Zivote. Je to
subor schopnosti:
e zmysluplne a tvorivo vyuZivat rézne digitdlne nastroje na svoje potreby, poznavanie, sebavyjadrenie
a komplexny osobny rozvoj,
e efektivne riesit ulohy a problémy v digitdlnom prostredi,
e kvalifikovane si zvolit a vediet pouzit vhodnu digitalnu technoldgiu na najdenie informacii, ich
spracovanie, pouZitie, Sirenie alebo vytvorenie,
e kriticky vyhodnocovat a analyzovat znalosti ziskané z digitalnych zdrojov,
e rozumiet spoloéenskym désledkom (vratane bezpecnosti, ochrany sikromia a etiky), ktoré vznikaju
v digitdlnom svete,
e vediet a mat potrebu si tieto schopnosti neustale rozvijat a dalej sa ugit.

DIEAE ERAE L a1 £ okrem viastnej digitdlnej gramotnosti zahffia aj:

e schopnosti, vnudtornu potrebu a didaktické majstrovstvo vo vyuZivani digitdlnych technolégii na
dosahovanie vzdelavacich cielov vo vyucbe svojich predmetov,

e znalosti, zru€nosti a porozumenie toho, ako u svojich Ziakov rozvijat a posudzovat ich rodiacu sa
digitalnu gramotnost.

Tym sa dostavame k hlavnému cielu nasich vzdelavacich programov: chceme rozvijat digitalnu gramotnost
pedagdgov materskych $kol, pretoze iba tak vieme pomahat detom v nasich triedach vyuzit prilezitosti, ktoré
im ponukaju digitdlne technolégie pre ucenie a rozvoj ich osobnosti.

1.3 Struktidra programu pre pedagégov

Rozsah tohto vzdeldvacieho programu je uréeny na 48 hodin vzdeldvania, z toho 40 hodin prezencnych
a 8 distancnych. Na zaklade vstupnych dotaznikov sme spolu s expertnou skupinou projektu pripravili
ocakavany profil U¢astnika vzdelavania, v ktorom sme si uvedomili tieto predpoklady:
e Ucastnikmi budu prevazne ucitelky — Zeny vsetkych vekovych kategérii,
e U vadsiny z nich mozeme ocakéavat pomerne nizku inicidlnu Uroven digitalnej gramotnosti,
e prakticky u vSetkych Uéastni¢cok mézeme predpokladat kladnd motivaciu a chut vzdelavat sa,
e ocakavame, Ze Gcastnicky daju prednost praktickému vzdeldvaniu a zdzitkovému uéeniu bez rozsiah-
lejSieho systematického a teoretického vykladu s dérazom na rieSenie praktickych problémov a akti-
vit, ktoré su blizke prostrediu a kultire materskych skol.

S ohfadom na takto urceny profil Ucastnikov a na zaklade bohatych skisenosti z predchadzajucich vzdeldva-
cich aktivit sme sa rozhodli naplnit ciele vzdeldvania pedagdgov materskych $kdl v tychto troch vzdelavacich
liniach:

IO EVE NG T E R 1 I 6] — ciefom tejto linie je vybudovat a rozvijat zakladné zruénosti prace s poci-

tacom ,,na mieste”, teda mimo zrucnosti suvisiacich s vyuzivanim internetu a jeho sluzieb.

— cielom tejto linie je dalej rozvinut svoju zakladnu pocitacovi gramotnost
o pracu s internetom a digitalnu komunikaciu so svojim okolim. V tomto pripade sme mali na mysli najma to,
aby sa ucastnik naucil komunikovat s dalsimi pedagdégmi materskych $kol, napr. prostrednictvom e-mailu
a réznych socialnych sieti, a spolu s nimi zacal riesit svoje odborné a pedagogické problémy, konzultoval
a dalej sa vzdelaval.
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HEL I B il — cielom tejto linie je naudit sa svoju rodiacu digitdlnu gramotnost ¢o najlepsie integrovat
do kazdodennej prace s detmi v materskej Skole. Linia sa zameriava prevazne na didaktiku vyuZivania
digitalnych technoldgii v materskej Skole a dalSie s tym suvisiace otazky.

Samotné vzdeldvanie sme sa rozhodli zostavit z 12 studijnych blokov, pricom kazdy blok pozostava zo Styroch
hodin vyucby®. Prvej linii venujeme $tyri bloky, druhej dva atretej $est. V nasledujicej tabulke vidime
detailnejsSiu Struktiru vzdeldvacieho programu podla linii a blokov:

Linia 1 Linia 2 Linia 3
Spoznavam (?lgltalne . .U’CIm sa Pracujem s detmi
technoldgie v digitalnom svete
e Pracas obrazkami e Pracas internetom e Digitalny fotoaparat
e Pracas textom e Spolocne nainternete e Digitalne hracky
e Multimédia e Softvérové prostredia pre deti
e Prezentacie o Didaktika prace s digitalnymi

technolégiami

e Integracia digitalnych technolégii do
prostredia materskej Skoly

e Zdravo a bezpecne s digitalnymi
technolégiami

Upozornujeme citatela, aby si uvedomil, Ze vyraznu ¢asovu prevahu ziskala linia venovana zakladom didaktiky
vyuzivania digitalnych technolégii v materskej Skole. Ak sme sa napriklad rozhodli zaradit blok Digitalny
fotoaparat do linie 3 Pracujeme s detmi (a nie do linie Spoznavam digitdlne technoldgie), vyjadrujeme tym,
ako sa ma tento blok koncipovat a na ¢o ma klast dbraz: pouzivat digitdlny fotoaparat je dnes samozrej-
mostou. Ale zmysluplne ho vyuZit vo vychovno-vzdelavacich aktivitach, to je téma, o ktorej treba starostlivo
premyslat.

Vzdeldvaci program sa da realizovat bud pocas dvanastich poldfiovych stretnuti alebo Siestich celodfiovych
stretnuti, avSak s takymto fixnym a nemennym poradim studijnych blokov:

. Linial - f " Préca s obrazkami
1. den - I I I ,
Linial ; - Préca s textom
. Linia 2 Praca s internetom
2. den - s .
Linia 3 Digitalny fotoaparat
3. det Linia 1 Multimédia
: Linia3 - Digitalne hracky
. Linia 1 Prezentacie
4. den - L, . .
Linia3 ' Softvérové prostredia pre deti
5. defs Linia 3 Didaktika prace s digitalnymi technolégiami
’ Linia2 - Spolocne na internete
. Linia 3 Integracia digitalnych technolégii do prostredia M$
6. den o Y s, . R
Linia 3 Zdravo a bezpecne s digitalnymi technolégiami

* Niektoré realizujeme ako Styri prezencné hodiny, niektoré ako tri hodiny prezencné a jednu hodinu distanc¢nu.
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Priblizme si stru¢ne vzdeldvacie ciele jednotlivych studijnych blokov:

Praca s obrazkami

Praca s textom

Praca s internetom

Digitalny fotoaparat

Multimédia

Digitalne hracky

Prezentacie

Oboznamit ucastnikov so zakladmi prace v grafickom editore. Metddou zdZitkového
ufenia postupne a prirodzenym spbdsobom spoznat zakladné nastroje grafického
editora. Dozvediet sa, ¢o je tablet a odskusat si pracu s nim. Naudit sa prispdsobit
vzhlad grafického prostredia potrebam aktivity. Spoznat zdkladné typy grafickych
suborov, pracu s nimi a ucel ich pouzitia.

Oboznamit ucastnikov vzdeldvania so zakladnymi a najddlezitejSimi nastrojmi texto-
vého editora a oboznamit ich s pravidlami tvorby dokumentov. U¢astnici sa naucia
vytvorit jednoduchy dokument, upravit ho, ulozit, otvorit, vloZit dori obrazky,
skontrolovat ho a vytladit.

Oboznamit Gcastnikov so zakladnymi sluzbami internetu (www, e-mail). U¢astnici sa
naucia prezerat webové stranky a ukladat z nich texty a obrazky. Naucia sa tiez
vyhladavat na internete pomocou katalégu a podla poziadaviek. Taktiez sa naudia
posielat a prijimat e-maily (jednoduché aj s prilohou). U¢astnici sa struéne obozna-
mia so zasadami sprdvania na internete a rizikami, ktoré so sebou praca na fnom
prinasa.

Uviest ucastnikov do problematiky vytvarania digitalnych fotografii pomocou fotoa-
paratu. Vysvetlit bezné funkcie digitalneho fotoaparatu, ktoré su priblizne rovnaké
pre vsetky druhy neprofesionalnych aparatov. Pomocou diskusii a odporucanych
zasad odhalit a poukazat na najcastejSie problémy a chyby pri fotografovani.

Stahovat vytvorené fotografie z fotoaparatu do pocitaca. Vediet ich vymazat, pre-
menovat alebo presunut do fubovolného adresara na disku poéitaca. Struéne a na
konkrétnych prikladoch predstavit skener. Spolo¢ne diskutovat o jeho vyuZiti vo
vychovno-vzdeldavacom procese. Naudit Ucastnikov vykonavat zékladné Gpravy digi-
talnych fotografii.

Naucit ucéastnikov pouzivat zakladné nastroje na tvorbu a spracuvanie multime-
didlnych suborov — nastroje na pracu so zvukom, graficky editor ako prostriedok na
vytvaranie jednoduchych animacii a video editor na Upravu a tvorbu videa. Pouzivat
slichadla a mikrofdn pri praci so zvukom a digitalny fotoaparat na ziskanie videozaz-
namu. Preniest videosubory z fotoaparatu ¢i kamery do pocitaca. Ziskat v pripade
potreby informaciu z multimedialneho zdroja.

Dalej rozvijat zakladnu pocitacovi gramotnost — organizovanie stborov, praca s dal-
Simi softvérovymi aplikaciami.

Zoznamit sa s réznymi typmi digitalnych hraciek, ktoré si vhodné pre matersku
Skolu. Blizsie sa zaoberat programovatelnou hrackou, ktord mozno pouZit ako
nastroj na rozvoj logického myslenia deti a ich schopnosti riesit problémy. V ramci
aktivit hrového charakteru sa naudit ovladat hracku. Spoznat priklady aktivit s touto
hrackou rozvijajuce konkrétnu zlozku kurikula materskej skoly. Diskutovat o poten-
cidli a rizikach pouZitia hracky. Navrhovat dlohy s vyuzitim hracky na podporu poz-
navacieho procesu v materskej skole.

Ziskat kompetencie spravne vytvarat a vyuzivat prezentacny program. Rozvijat
schopnost Gcéelne vytvarat prezentacie — vytvaranie strategickych prezentécii, pouzi-
vanie Sablén, motivov, praca s obrazom a zvukom a ich pouZzitie v prezentaciach.
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Softvérové
prostredia pre deti

Didaktika prace
s digitalnymi
technolégiami

Spolocne na
internete

Integrdacia
digitalnych
technoldgii do
prostredia MS

Zdravo a bezpecne
s digitalnymi
technolégiami

Oboznamit ucastnikov s edukacnym softvérom pre deti, ktory poskytuje mnoho
podnetnych aktivit a podporuje rozvoj logického myslenia, matematickych predstav
a osobnosti dietata. Oboznamit sa s ukazkami aktivit v réznych edukacénych softvé-
rovych prostrediach. Zamyslat sa nad ich vhodnostou na vyuZitie na podporu pozna-
vacieho procesu deti. Uvedomit si, Ze softvér je tovar a jeho Sirenie na iné pocitace
nie je vzdy zadarmo.

Spoznat didaktiku prace s digitdlnymi hrackami (najma z bloku Digitalne hracky)
a softvérovymi prostrediami pre deti (najma z bloku Softvérové prostredia pre deti)
v materskej Skole. Naudit sa planovat a posudzovat rozvoj zruénosti deti pri pouziva-
ni tychto digitalnych technoldgii. Vediet vyuZivat spominané technolégie vo vset-
kych tematickych okruhoch.

Porozumiet Ulohe digitalnych technoldgii v modernom vzdelavani, poznat ich poten-
ciadl pre osobnostny rozvoj dietata predskolského veku a pre vlastné celozivotné
vzdeldvanie pedagégov MS.

Dozvediet sa, Co je socidlna siet a ako mbZeme zapojenie do nej vyuZit pre svoje
vlastné dalsie vzdeldvanie.

PouZivat socidlnu siet na celoZivotné vzdelavanie, komunikaciu a spolupracu s inymi
pedagégmi MS (vlastnej aj druhych). Zapojit sa do on-line komunity uciteliek MS.
Vyuzivat napriklad portal Moderny uditel na vyhladavanie a zverejfiovanie informa-
cii o svojej praci.

Dalej rozvijat svoje kompetencie pre komunikaciu a kolaboraciu.

Uvazovat o tom, ako zakomponovat digitalne technoldgie do triedy, ako vytvorit
pocitacovy kutik, ako upravit prostredie materskej Skoly tak, aby podporovalo
modernu vychovu a vzdelavanie (malé zmeny, ktoré su v nasich silach).

Diskutovat o réznych scenaroch pre pracu s DT a o tom, ako v réznych situaciach
organizovat triedu. Dozvediet sa o0 modernych trendoch zo zahraniéia v tejto oblasti,
ziskat struénu informéciu o tom, aké dalsie DT su pre nase potreby v MS atraktivne
(aj ked'v tejto chvili presahuju nase redlne moznosti a aktualne potreby).

Diskutovat a uvazovat o bezpecénosti dietata v digitalnom svete — fyzickej (v podita-
¢ovom kutiku v MS, bezpeénost prevadzkova, ergonémia, psychohygiena...) a du-
Sevnej z pohladu réznych moznych ohrozeni cez internet a jeho sluzby. Vediet, ¢o
robia deti s digitdlnymi technolégiami doma a vediet ktomu zaujat hodnotiace
stanovisko, poradit detom a rodi¢om. Poznat zikladné zasady legélnosti pouzivania
a Sirenia softvéru a digitalnych zdrojov z internetu.

Zhrnut a zhodnotit cely vzdelavaci program. Reflexia a diskusia o dalSich krokoch vo
vlastnom vzdelavani v oblasti digitalnej gramotnosti.

Integralnou a vyznamnou sucastou vietkych blokov je prirodzené a primerané rozvijanie porozumenia zaklad-
nym informatickym pojmom, ako su subor, adresar, pamat a disk pocitaca, a tiez rozvoj zakladnych zruénosti
potrebnych na pracu s poéitacom a dalsimi digitalnymi technoldégiami, ziskanie odvahy skimat nezname
softvérové aplikacie a pod.
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1.4 Struktidra programu pre veducich pedagogickych zamestnancov

Pri zostavovani vzdelavacieho programu pre veducich pedagogickych zamestnancov v oblasti predprimarneho
vzdeldvania — zrejme prevazne pre riaditelky MS — sme prijali predpoklad, Ze v priemere pojde o skusenejsich
pouzivatelov digitalnych technoldgii, neZ st ich pedagdgovia (ucitelky MS). Pokusili sme sa tiez odhadnut, ¢ sa
panie riaditelky obozndmili so studijnymi materidlmi vzdeldvacieho programu na rozvoj digitadlnej gramotnosti
pre ich kolegyne — ucitelky, ktoré pravdepodobne do svojej materskej skoly ziskali prostrednictvom ucasti
niektorej kolegyne, resp. kolegyn, na vzdeldvani pre pedagdgov. Usudili sme vsak, Ze vzhladom na objem ich
pracovnych povinnosti a zodpovednosti nemdzeme vo vicsine pripadov prijat takyto predpoklad.

Pri projektovani struktdry vzdeldvacieho programu sme sa snazili vytvorit si kvalifikovanu predstavu o aktual-
nej Urovni ich digitdlnej gramotnosti, o ich potrebach dalSieho rozvoja v tejto oblasti, o ich ocakavaniach,
potrebach a pod. Pokusili sme sa zostavit urcity profil ,typického” riadiaceho pracovnika pred a po absolvo-
vani nasho vzdeldvania.

Na kvalifikované vytvorenie tejto predstavy sme pouzili dva postupy: (a) oslovili sme pomerne pocetnua vzorku
riadiacich pedagogickych zamestnancov a formou dotaznika sme kvantitativnymi metddami hladali odpovede
na nasSe otazky; a tiez (b) metdédami kvalitativneho vyskumu sme oslovili tri z ¢leniek nasho expertného timu,
ktoré su zaroven riaditelkami vo svojich MS, a spytali sa na ich osobny nazor v tejto problematike. Na zéklade
ziskanych odpovedi sme zostavili o¢akavany profil riaditela ¢&i riaditelky MS v oblasti digitalnej gramotnosti
a pouzivania digitalnych technolégii pred vzdeldvanim:
e Disponuje zakladnymi vedomostami azruénostami potrebnymi pre pracu s osobnym pocitacom,
vyuZiva najma pracu s textom v prostredi MS Office Word.
e Pracuje s internetom, pouziva najma elektronicku postu a vyhladava informacie na webe.
e Vo svojej vychovno-vzdeldvacej ¢innosti vyuziva digitalny fotoaparat, pripadne niektory zo skupiny
komerénych edukaénych softvérovych produktov pre deti predskolského veku.
e Vyuziva multifunkéné zariadenia, najma tlaciaren, kopirku a skener.

Profil riaditela ¢i riaditelky MS po absolvovani vzdeldvacieho programu sme stanovili takto:

e Ovlada programy kanceldrskeho balika tak, aby jej ulahdili pracu.

e Dokaze pracovat s tabulkami (zvyc¢ajne v prostredi MS Office Excel) a pouZiva jednoduché vzorce.

e Vie najst na internete potrebné informacie k réznym problémom, s ktorymi sa v praci stretne (pravne
informacie, odborné ¢lanky a pod.).

e Efektivne vyuziva elektronicku postu, pozna netiketu a dodrZiava jej zdsady.

e Poznd nastrahy internetu, rozumne nardba s informdciami, stahuje a instaluje len overené programy,
neotvara nezndme e-mailové prilohy, neodpovedda na spamovu postu a ani ju nesiri.

e Ovlada tvorbu jednoduchej webovej stranky tak, aby vedela rodicom averejnosti sprostredkovat
potrebné informacie a prostrednictvom nej aj propagovat pracu materskej skoly.

e Pozna a dodrziava autorské prava.

e Vie, ¢o poskytuju digitdlne technolégie v oblasti moderného vzdeldvania, pozna ich moznosti a didak-
tiku ich vyuZitia, rozumie a podporuje ich produktivnu integrdciu do hry a rozvoja deti v réznych vyvi-
novych doménach a primerane ich veku.

e Vie navrhnut a vytvorit pocitacovy kutik v triede, dba na dodrziavanie zdsad bezpecnosti pri roznych
spbésoboch vyuzivania digitalnych technoldgii.

e Vedie svojich pedagégov a deti k zdravému vztahu k digitdlnym technoldgiam.

Rozsah tohto vzdeldvacieho programu je urceny na 32 hodin, ztoho 24 hodin prezencného a 8 hodin
distancného vzdeldvania. Tuto ¢asovu dotaciu sme sa rozhodli rozdelit na 8 vzdelavacich blokov, z ktorych
kazdy pozostdva zo Styroch vyucovacich hodin, ato troch hodin prezenéného ajednej hodiny distancného
vzdelavania.




Digitdlne technoldgie v materskej Skole 1

Vzdelavacie bloky tohto vzdelavacieho programu sme podla ich obsahu a zamerania rozdelili do troch vzdela-
vacich linii s ndzvami Pracujeme s digitalnymi technoldgiami, Pracujeme s detmi a Rozvijame digitalny pries-
tor. Jednotlivé linie vzdeldvania dostali v naSom vzdeldvacom programe rozne ¢asové dotdcie: prvu liniu tvoria
Styri vzdelavacie bloky, druhu liniu tri bloky a tretiu jediny vzdeldvaci blok podla nasledujucej tabulky:

Linia 1 Linia 2 Linia 3
Pracujeme s digitalnymi Pracujeme Rozvijame
technolégiami s detmi digitalny priestor

Didaktika prace s digitalnymi techno- e Digitdlne technoldgie 2

e Pracas dokumentmil

e Pracas dokumentmi 2 I6giami
e Praca s tabulkami e Integracia digitalnych technolégii do
e Internet 2 prostredia materskej Skoly

e Zdravo a bezpecne s digitalnymi
technolégiami

Tento vzdeldvaci program organizujeme a realizujeme v Styroch vzdelavacich dioch. Kazdy den pozostava
z dvoch vzdelavacich blokov s takymto zavaznym poradim:

. Linia 1 Praca s dokumentmi 1
1. den - . .
Linia 1 i _ - Praca s dokumentmi 2
2. defs Linial - - Préaca s tabulkami
: Linial : - Internet 2
. Linia3 - Digitalne technolégie 2
3. den , [ I . . . . At
Linia2 - Didaktika prace s digitalnymi technolégiami
. Linia2 - - Integracia digitalnych technolégii do prostredia MS
4. dent . : : Y . . L ..
Linia2 * Zdravo a bezpecne s digitalnymi technolégiami

Nasledujuica tabulka prezentuje stru¢ny obsah jednotlivych vzdelavacich blokov. Upozorfiujeme, Ze na zéklade
odhadovaného a ziskaného profilu veducich pedagogickych zamestnancov sme sa rozhodli mierne nadsadit
objem vzdeldvacieho materidlu, pretoze predpokladame, Ze Ucastnici a Ucastnicky vzdeldvania si odnesu spat
do svojej materskej Skoly zodpovedajlice Studijné materidly a budd mat chut apotrebu dalej skimat
jednotlivé témy vzdelavania na svojom domacom alebo pracovnom pocitaci.

Priblizme si stru¢ne vzdelavacie ciele jednotlivych Studijnych blokov (v poradi ich zoradenia do vzdelavacich
dni):

Praca s dokumentmi 1 Naucit sa vytvarat a pouzivat dokumenty na mierne pokrodcilej Urovni,
oboznamit sa s pravidlami tvorby dokumentov a pracovat so zbalenymi
(komprimovanymi) sibormi.

Spoznat zasady tvorby dobrého dokumentu, vediet, ¢o s nespravne prvky
a postupy, vediet pisat text, kontrolovat pravopis, vytvorit oficialny list,
vyplnit Ziadost a pod.
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Praca s dokumentmi 2 Naucit sa spravne a Ucelne vytvérat a vyuzivat prezentacény program (napr.
MS PowerPoint). Vytvarat strategické prezentécie, pouzivat motivy, praco-
vat s obrazkami a zvukmi, vediet ich pouzivat vo svojich prezentaciach.

Oboznamit sa stym, ako sa upravuje velkost obrazkov (napr. v programe
IrfanView), ktoré chceme vlozZit do nasej prezentacie, vkladat hypertextové
odkazy, vytlacit prezentaciu a pod.

Praca s tabulkami Naucit sa vytvéarat a upravovat tabulky, zvolit a pouzivat vhodné formaty
buniek. Vediet pouzivat aj vkladat do tabuliek jednoduché vzorce (sucet,
priemer, sCitanie a nasobenie). Naucit sa vytvorit diagram k tabulke.

Internet 2 Naucit sa efektivne vyuzivat moznosti e-mailovej schranky (triedenie posty,
vytvaranie skupiny kontaktov). Vediet vytvorit jednoduchd webovi stranku
pre potreby prezentacie materskej Skoly a poskytovania informacii rodicom
v potrebnom rozsahu. Naudit sa bezpeéne nardbat sinternetom. Vediet si
najst na internete potrebné informacie v suvislosti s pracou riaditelky ma-
terskej skoly.

Digitalne technoldgie 2 Oboznamit sa s robotickymi a inymi digitalnymi hrackami. Predviest a odsku-
sat ovladanie robotickej hracky — véely BeeBot.

Rozumiet pojmu edukacny softvér. Vediet vymenovat podstatné rozdiely
medzi beznym a edukac¢nym softvérom. Mat prehlad o jeho zdkladnych
podobach aformach — desktopovd aplikacia, internetova aplikacia, volné
dostupny a Siritelny... Naudit sa ovladat a pouzivat vybrané edukaéné
prostredia. Poznat niektoré zo zauZivanych digitalnych technolégii na pod-
poru prace s postihnutymi detmi.

Didaktika prace s digitdlnymi  obsah je rovnaky ako v predchddzajicom vzdeldvacom programe pre
technolégiami pedagdgov, pozri str. 10

Integracia digitalnych obsah je rovnaky ako v predchddzajicom vzdeldvacom programe pre
technolégii do prostredia MS  pedagdgov, pozri str. 10

Zdravo a bezpecne obsah je rovnaky ako v predchddzajicom vzdeldvacom programe pre
s digitalnymi technolégiami pedagogov, pozri str. 10

1.5 O sérii tychto Studijnych materialov

Na zaver Gvodnej kapitoly este Citatelovi poradime, ako mozZe sériu nasich studijnych materidlov pouzivat:

e netvorime ich ako materidl pre samostudium — predpokladdame, Ze Ucastnik vzdelavania sa s obsahom
materidlu oboznami prezencne na Skoleni pod vedenim odborného lektora (v pripade potreby, resp.
na urcitej Urovni digitdlnej gramotnosti ich vSak mézZe Citatel pouZit aj na samostudium, napr. na
zopakovanie niektorej témy a pod.);

e materidly iba zriedkakedy nieco vysvetluju, maju prevaine charakter pracovnych listov. Zvacsa
prezentuju sériu Uloh a aktivit, ktoré by mal Géastnik riesit pocas vzdeldvania — najéastejsie samostat-
ne, niekedy vo dvojici alebo vacsej skupine;



Digitdlne technoldgie v materskej Skole 1

e predpokladame, Ze Gcéastnik sa bude do vzdeldvania aktivne zapdjat, s chutou riesit ulohy, pytat sa
lektora a kolegov na to, ¢o mu momentalne bude nejasné;

e lektor vzdeldvania bude Gcéastnikom zadavat aj niektoré ulohy na doma. V takom pripade si vidy so
svojou Studijnou skupinou dohodne terminy a podmienky pre Uspesné splnenie tychto distancnych
Studijnych povinnosti;

e predpokladame tiez, Zze Uclastnik po vzdelavani sam od seba material opat pouzije pri precviCovani
podobnych udloh alebo opakovanom rieseni tych istych aktivit, ktoré uZ robil. Verime, Ze Studijné
materidly pouZije aj vtedy, ked'si bude pripravovat niektoré podobné aktivity pre deti vo svojej triede.

Nasou snahou je, aby vas tieto materidly potesili a stimulovali k u€eniu, aby ste mali z tohto poznavania
radost, aby ste chceli sami od seba pokracovat v dalsom rozvijani svojej digitalnej gramotnosti a aby ste tuto
radost prenasali aj na deti vo svojej materskej Skole, pretoze jednym z najdélezitejSich cieflov moderného
vzdeldvania v modernej Skole je zachovat, ba dalej rozvinut, . Nielen pri vstupe
do materskej skoly, nielen pri vstupe do prvej triedy zdkladnej Skoly — ale pocas celej skolskej dochadzky a po
cely Zivot.

Vzdelavaci | Vzdelavaci program pre

program pre | veducich pedagogickych | Obsahuje bloky

pedagdégov zamestnancov
_ _ ~ Ciele a $truktura vzdelavacich programov
1. zosit o - Praca s obrazkami
' o 1 - Praca s textom
. o Praca s internetom
2. zosit s .
o : - Digitélny fotoaparat
" . 5 - Multimédia
3. zosit j R -
° ] - Digitalne hracky
. * Prezentacie
4. zosit . . . .
° Softvérové prostredia pre deti
- o e (6. blok programu) Didaktika prace s digitalnymi technolégiami
5. zosit = .
o Spolocne na internete
- ° e (7. blok programu) © Integracia digitalnych technolégii do prostredia M3
6. zosit : « i . C e
° e (8. blok programu) - Zdravo a bezpecne s digitalnymi technolégiami
7. 208t ; e (1. blok programu) " Praca s dokumentmi 1
’ 3 ® (2. blok programu) - Praca s dokumentmi 2
_ e (3. blok programu)  : Praca s tabulkami
8.zosit e (4. blok programu) - Internet 2
e (5. blok programu) - Digitélne technoldgie 2

Pre uUplnost aulahdenie navigacie eSte Citatelovi pripominame, v ktorych zoSitoch série najde Studijné
materidly pre jednotlivé bloky a jednotlivé vzdelavacie dni v oboch vzdeldvacich programoch. Tri vzdelavacie
bloky su totiz v oboch programoch identické, ale v sérii zoSitov ich uvadzame iba raz.

> Ved tak to robia aj deti v nadich materskych $kolach! Pozorujme ich, premyzlajme o ich kognitivnych procesoch a pokugajme
sa im porozumiet, u¢me sa ucit sa tak, ako sa ucia ony.
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Vzdelavaci program pre pedagégov

1. dern | Praca s obrazkami 1. zosit

’ ! Praca s textom 1. zosit

. ' Praca s internetom 2. zosit
2.den | _. ., . -

. Digitalny fotoaparat 2. zosit

. Multimédia 3. zosit
3.den | .., = .

. Digitdlne hracky 3. zosit

4. dei | Prezentacie 4. zosit

-ae i Softvérové prostredia pre deti 4. zosit

. | Didaktika prace s digitdlnymi technolégiami 5. zosit
5.den | . . .

' Spolo¢ne na internete 5. zosit

6. deil Integracia digitalnych technolégii do prostredia MS 6. zosit

-den ' zdravo a bezpecne s digitalnymi technolégiami 6. zosit

Vzdeldvaci program pre veducich pedagogickych zamestnancov

1. def i Praca s dokumentmi 1 7. zosit
’ - Praca s dokumentmi 2 7. zosit
2. def Praca s tabulkami 8. zoit
-aen ! Internet 2 8. zosit
3. et Digitalne technoldgie 2 8. zosit
-den . Didaktika prace s digitalnymi technoldégiami 5. zogit
4. def Integracia digitalnych technolégii do prostredia MS 6. zosit
-den Zdravo a bezpecne s digitalnymi technolégiami 6. zosit




Digitdlne technoldgie v materskej Skole 1

2 Praca s obrazkami

Nielen na papier, ale aj priamo v pocita¢i, vieme kreslit zaujimavé obrazky. Kreslenie na poditaci je vsak iné.
Velakrat nas pocita¢ potrapi, no vie byt aj nasim dobrym pomocnikom. Pondka ndm rézne druhy farbiciek s neko-
nec¢nym atramentom, dovoli nam opravit si chybicky, vylievat farby, kreslit rovné ciary, pekné kruznice, presné
$tvorce, ale aj odtlacat rozne obrazky do nasho pocitacového vykresu. Aké méze byt kreslenie na poéitaci? Odpo-
ved na tuto otdzku ndjde kazidy, kto takéto kreslenie zazije na vlastnej kozi.

Pre kreslenie na pocita¢i budeme pouzivat program GEEEECINEWTEIN G I S ER R ETI ERZ LI (skrate-

ne M). Tento program bol navrhnuty a prisposobeny zdkladnym potrebam kreslenia na pocitaci v Skolskom
prostredi. Budeme pouzivat verziu, ktorej vzhlad a ponuka nastrojov je prispdsobena pre malého pouZivatela. No
aj napriek tomu poskytuje Sirokd Skalu nastrojov, ktoré robia kreslenie na pocitaci zabavnym a tvorivym.

R Revelation Natural Art: Obrézok 1 - 8421595 =18 x

sibor  Upravy  Zobrazenie  Malovanie  Pomoc

One0 e+ /000mA &

« g =
~
e A
e ©
:‘ % N &k 4
= » | - &

Prostredie editora RNA pozostdva z niekolkych zakladnych ¢asti umiestnenych okolo vykresu. V jeho
hornej Casti je rad ikon, pomocou ktorych menime nastroje kreslenia. V lavom stlpci menime farby a typ
farbicky. Ak pracujeme s obrazkami, ktoré peciatkujeme do vykresu, pouzivame pravy stlpec.

V nasledujucich kratkych aktivitidch sme sa snazili prezentovat zakladné nastroje a operécie kreslenia na poditaci.
Radi by sme upozornili, Ze neprezentujeme celt $kalu moZnosti kreslenia v programe RNA, ale skor sa pokusame
robit prvé kroky v kresleni na pocitaci. Po absolvovani tohto bloku sa moznosti kreslenia nekoncia, ale prave
naopak — zacinaju. Mézeme dalej pokracovat, objavovat nové nastroje a techniky kreslenia a vytvarat tak nové
vzrusujuce obrazky.
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2.1 Kreslime od ruky

Nakreslime stado veselych oveciek.

y, 4 2 )
Cph| —
» Ceruzka —_— .
— & Temperové Farba e
ip a -
zmena
farby
Najskor zvolte voskovu E Predoslej machuli dokreslite E Podobnym spbésobom, ale s inou
pastelku a nakreslite fnou hlavu, usi, nohy a chvost. Ak sa farbou nakreslite dalSie ovecky — veselé
machulu. vam farba nepaci, mozete si vybrat | kamaratky.
inu.

Tip 1 Oci a usta oveciek sme nakreslili Temperovou farbou s tenkou cia- Y
rou. {1 JOMEETRA program zobrazuje Cislom (hrdbku menime 16 ,Z/

pomocou Sipok vedla Cisla).

lenia nepodaril, méZzeme sa vrétit k predoslému stavu kresby. V pocitaco-
vej terminoldgii sa takyto ndvrat nazyva (L& F14. EES=—|

Tip 2. Pocitac si pamata vietky tahy kreslenia. Ak sa nam niektory z tahov kres- I =%
;‘ li
[

RozSirujuca uloha

e Nakreslite veselého Sarkana.

v ¢ Na jeho nakreslenie pouzite
temperové farby.

e Striedajte rozne farby (Cervenu, zltq,
oranZovu, modru...) a velkosti tak, aby
vas Sarkan bol pestry a zaujimavy.

e Ak sa vam zopar tahov nepodari,
nebojte sa pouzit krok spat.
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2.2 Ukladame obrazky do suborov

Nakresleny obrazok moézeme uloZit do suboru na disk pocitaca, aby sme sa k nemu mohli kedykolvek vratit.
Musime si vSak pamatat jeho m a m Ukladanie obrazka do suboru pozostava z niekolkych krokov:

Zvolime volbu pre E Vyberieme adresu, kam obrazok CCEE 0
uloZenie obrazka (UlozZit | ulozime.

alebo UloZit ako). iy . . Miestor 3 Moje obrazky =S

Odporucame obrazky vytvorené v RNA @ Fracoma placha

;. |7 Alkivity o wo - |

(pravy Zobrazenie Malt ukladat do: [ﬁMnje hrak: Mt.'lrl WO - |

My ot + N Moje dokumenty/Moje obrdzky [E'ME']:E MO ) Tento pocitad [}5 va -

=] Otvarit'... Ctrl + O ) Maje peci3 4 Disketa 3.5 palca (&) e - |

e s |Moe pvr| o Lokl disk [C:) vo -

™ |ﬂJackson P ) Jednatka CD (D) Ela
— Off2003PraEnkL [E:]

& Tladlt. Ctrl+P <] [ Zdief ané dokumenty —
E Zadame meno (nazov), pod ktorym obrazok uloZzime do |‘| | 3]
stboru. Mena stbors [cabarica ms I Uost__|
Meno suboru zadavajte bez diakritiky, teda bez diZfiov, Typ sitbons — [Revelation Natural &rt [ma) -] Zit |

makcenov, vyhybajte sa aj Specialnym znakom ako ?, #, &, *...

2.3 Kreslime elipsy a kruhy

Nakreslime uletené roznofarebné baldny.

©

Zvolte kreslenie E Prepnite sa do ,kreslenia od ruky” E Nakreslite viacero r6znofarebnych
elips/kruhov. Nakreslite a balénom dokreslite sSnarky. balénov. Pokuste sa nakreslit balony
niekolko réznofarebnych elips. | Nezabudnite zmenit hribku ¢iary na 1. | v tvare kruhu.

n Svoju kresbu uloZte do suboru s ndzvom balony.

Tip 1 Ak pri kresleni baldna stlacime a podrZime klaves Eyliidl, nakreslime baldn v tvare [ T (TY.

Tip 2 Pri kresleni detailov sa Casto potrebujeme na obrdzok pozriet

zblizka, ako keby sme poutili lupu. Pri kresleni na pocitaci si moze-
me pomdct pootocenim kolieska mysi. Pohlad na obrazok si bud
pribliZime alebo vzdialime.
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2.4 Spoznavame tablet a typy suborov

je zariadenie, pomocou ktoré-
ho moézeme ovladat pocital. Pouziva
sa hlavne pri kresleni, kde nahradza
mysS. Pozostdva z dvoch zakladnych
Casti: zo Specidlneho pera a podlozky,
na ktoru tymto perom kreslime.

Tablet dokaze snimat aj tlak,
ktory vytvarame pri kresleni perom na
podlozku. V programe RNA sa podla sily,
akou tla¢ime na podlozku, meni hrubka
kreslenej Ciary.

Hovorili sme, Ze obrdzok ukladame do suboru na disk pocitaca. Subor, v ktorom je uloZeny obrdzok, zvykneme

presnejSie nazyvat [LIEILCIAAILIE. Bezne pracujeme s viacerymi typmi obrazkovych siborov. Velakrat si roz-
diely ani neuvedomime, ale niekedy sa nam oplati ich poznat.

Typ m mozeme pouzit na aky- Typ Mje dobry na ukladanie fo- Typ mje vhodny na ukladanie

kolvek obrazok. Jeho kvalita je tografii. Bol na tento ucel vytvoreny, | obrazkov s ostrymi prechodmi. Na
vysoka. Zabera vsak vela priestoru na disku zabera maly priestor. fotografie je vSak vhodnejsi iny
na disku. format.

Grafické porovnanie velkosti, kolko priestoru zaberaju jednotlivé stubory na disku pocitaca:

Pri ukladani obrazka do suboru moézeme

Meno sibons [wer [ wos |
Typ stibons |HmelalinnNdurdﬁ.rtI".m] ﬂ St | - typ RNA - s tymto typom

suboru dokaze pracovat

R evelation Mastural &1t " ma)

LogaMaotion - obrézkovy sibor [*of len program RNA
2 E“ﬁ.:“é‘iiﬁimiﬁ‘ﬂm Tbpp [* dib) 2 typ BMP
3 |JPEG obdzok [".pa)
eyt e 3 typ PG
8 [ simovans obsack {5 4 typ GIF
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2.5 Kopirujeme oblasti a vylievame farby

Nakreslime zelenu Idku plnud jarnych kvetov.

2 =

«n (e o

: : ______ L= i o

o - At =

[= [ /|

u Nakreslite jednoduchy E Zvolte nastroj pre pracu E Kvet niekolkokrat skopirujte. Kopi-
kvet. Jeho stredom je kruh, s oblastou. Tymto nastrojom rujeme preslivanim oblasti so stlace-
lupene nakreslite od ruky. oznacte kvet. nym kladvesom .

A

n Zvolte ndstroj na vylievanie farby. Kliknite do
plochy obrézka, ktord chcete vyfarbit.

B Po vyfarbeni kvetov zmente typ farbicky na voskovu
pastelku, zmerite ju na zelenu a kliknite do plochy mimo
kvetov.

E Svoju kresbu uloZte do suborov s ndzvami kvety-rna a kvety-png, pricom prvy menovany subor, bude typu
RNA a druhy bude typu PNG. Ktory z tychto siborov by ste poslali svojmu kolegovi ¢i kolegyni e-mailom?

Tip 1 Stlaéenim klavesu [PDIEAEE vymaZzeme oznacenu oblast.

Po kliknuti do oblasti pravym tla¢idlom mysi sa zobrazi ponuka s dalSimi moznostami.
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, 1, . g 7 wve
. )

2.6 Menime velkosti, kreslime rovné Ciary

Nakreslime sidlisko plné cinZiakov s peknymi Cervenymi strechami. Pri kresleni vyuZijeme to, ¢o sme sa doposial
naucili. UkaZeme si aj to, ako sa menia velkosti a kreslia rovné ciary.

L]

PN
ot
T

oS
N

I i

Pomocou obdlznikov nakreslite
skicu domu. Skuste viaceré druhy
farbiciek, zvolte tu, ktora sa vam
najviac paci.

B Vylepsite svoj CinZiak o vstupné
dvere a nakreslite obrys strechy.

E Zvolte nastroj na kreslenie
rovnych ciar a dokreslite okndam
okenice.

=y

R
B EE
B

n Vyplrite strechu Cervenou farbou
a oznacte cely dom oblastou.

B Skopirujte dom niekolkokrat, képiam zmerite farbu a velkost. Velkost
menime tahanim mysou za hrani¢né body vyznaéenej oblasti (domy
v pozadi musite kreslit ako prvé).

E Svoju kresbu uloZzte do suboru s ndzvom sidlisko.

Hranice oblasti

kldvesom .

meni-
me tahanim mysou za
jej okraje so stlacenym

Tio 2 So stlacenym kldvesom m kreslime vodorovnu alebo zvisli rovnu Ciaru.
Ip L]
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RozSirujuca uloha

Nakreslime privesok s macom.

Hlavu maca kreslite E NeZiaduce Ciary E Macovi dokreslite n Dokreslite ¢ierny obrys
Zltou temperou na mbzete zafarbit ¢ervenou | Usmev a Cast trupu. a retiazku.
cervené pozadie. temperou.

2.7 Pouzivame peciatky

Pomocou pediatok a prace s oblastami nakreslime svet...

- Budowy =
> B
D . ?- % }I/‘-_
4 L e L
L | - |
| |
| |
.J
b3 -
Otvorte kniZnice pre pracu E Zvolte kniznicu Budovy. Jednu E Postupnym vkladanim budov,
s peciatkami. V kniZnici Mapy naj- z budov presunte mysSou na zmenou velkosti a otoCenia moéze-
dite obrazok zemegule. Tento ob- vykres. Ak kliknete dvakrat do oz- te nakreslit takyto obrazok.
razok presunite mySou na vykres. nacenej oblasti budete menit jej
Okolo obrézka je oznaéend oblast, otocenie.
ktorej velkost mozete menit.

n Svoju kresbu ulozte do suboru s ndzvom svet.

Na kvetoch su vcely

Otvorte subor kvety a dokreslite na kazdy druhy kvet vcelu. Pri kresleni
véiel pouZite peciatky, pricom podla potreby zmerite velkost a otocenie
vCely. Vysledny obrazok uloZzte do suboru kvety-vcely.

Tip 1. VCely ndjdete v kniZnici Zvierata.
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Pomocou peciatok nakreslime roj vciel.

Zvierata

Otvorte kniZnice pre pracu s pe- E Kliknutim do vykresu opeciatku- E Ak budete mys tahat po vykrese,
Ciatkami (ikonou peciatky alebo kla- | jete véelu na poziciu mysi. vcela sa bude peciatkovat ndhodne
vesom F11). Zvolte kniZnicu Zviera- otocena.

ta a oznacte v nej obrazok vcely.

n Svoju kresbu uloZte do suboru s nazvom vcely.

B V priecCinku Moje dokumenty vytvorte priecinok s nazvom RNA a premiestnite tam vSetky svoje doposial na-
kreslené obrazky (subory).

ZHRNUTIE Pozname , ako mézeme pracovat s peciatkami:

Prestvanim peciatky mysou z knizni-
ce priamo na vykres. V takomto pri-
pade sa okolo vloZenej peciatky zob-
razi oblast, pomocou ktorej mézeme
menit jej velkost ¢i smer.

Oznacenim jednej peciatky a jednoduchym
kliknutim mysou do vykresu. Obrazok sa
opeciatkuje do vykresu a nie je mozné ho
dalej menit.

Oznacdenim jednej peciatky a tahanim mysou po vykrese (so stlatenym lavym tlac¢idlom mysi). V takomto pripade
sa obrazok opeciatkuje pootoceny réznymi smermi. Ak sa zvoleny obrazok sklada z viacerych, tak tie sa pri peciat-
kovani striedaju.

Obradzok zdpalky sa opeciatkoval presunom mysi zfava doprava
so stlacenym lavym tlacidlom. Podla smeru pohybu mysi menil
obrdzok zapalky svoje natocenie.

Obrdzok pismena A sa skladd z viacerych obrdzkov (niekedy im hovorime
zabery), preto sa pri peciatkovani jeho obrdzky nielen natdcaju, ale aj
striedaju.
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2.8 Tlacime obrazok

Kazdy obrazkovy subor uloZeny v pocitaci mdzeme vytladit na pa- . IR
pier. Zariadenie, ktoré tla¢i obrazky, ale aj fotografie z pocitaca, TONER Jje fa rebna napln
do tlac¢iarne. Ak sa minie, musime

nazyvame m Tlaciarert musi byt pripojend do elektrickej
siete, ale aj k pocéitacu, aby s nim mohla komunikovat. Ak nemame kltl plt’ nOVV

tladiaren pripojent k pocitacu, nepodari sa nam obrazok vytlacit.

Tla¢ obvykle pozostdva z dvoch az troch krokov:

1 krok llpravy Zobrazenie Malo
; Nowy Chrl + N
. 7. v 7 v ’ veor AV Vel s ’ vt tl
V hlavnej ponuke najdeme moinost tlace: Subor -> Tlacit alebo mbZeme poutzit kldvesovu E o o

Ulogit' aka.. . Alt + F2

skratku (Ctrl + P).
Pozndmka: Pred tlaou sa snazime upravit obrazok tak, aby obsahoval ¢o najmenej vel-
kych jednofarebne pokrytych oblasti. Takymito Upravami Setrime toner. kot o

Prisp6sobime nastavenia tlace nasim predstavam, skontrolujeme dostatok papiera a obrazok vytlac¢ime.

1, lukals png

T X
. Samsung SCX-5120 Series druh (nazov) tlac¢iarne
~Uk&Fka
Roztiahnutie obrazka
na cely vykres LY

Ak nam nastavenia tlace vyhovuju,
mbZeme obrazok ihned vytlacit.

—

i
\

\
\ Niekedy je mozné z jedného
‘ pocitaca tlacit' na viacerych
tlac¢iarnach. Na tomto mieste

Nastavit’ tlatiaren N X
il A si zvolime, ktor( z nich chceme
~ Tlaciarer ouzit.
’/ p

Meno; Samsung SCX-5120 Series [\ > | Viastnogt

5 Microsaft Dffice Document Image Wiiter
tav: PDFCreator

- Orientécia

~ Papier e —
Velkost: IA4 ;I -

Odkial: | Automatically Select |
T

s NP
Siet.. | (o |) zuse |
S — —
* 5 Potvrdime nase nastavenia
- avratime sa k pévodnému oknu.
]

-
-

A
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2.9 Cvicenie na doma

Nakreslite baldn. MoZete sa o to pokusit aj bez navodu.

Q] /

™

Vyskusajte obrazok skraslit, mozete
pouzit vsetko, ¢o ste sa doposial naucili:

o kreslenie od ruky roznymi
farbickami,

e kreslenie rovnych diar,
jednoduchych tvarov,

e kreslenie peciatkami.

Svoju kresbu uloZte do suboru vase
priezvisko (napr. mrkvickova). Zabez-
pecte, aby bol stbor typu RNA.

.....

obrazok:




3 Praca s textom

Cielom tohto bloku vzdelavania je naucit sa pracovat so zakladnymi a najddlezitejSimi nastrojmi programu, ktory

nazyvame RiSqilA-Led, a ziskat praktické skisenosti s tvorbou Eiatela el Ol d. Ucastnici sa naudia

dokumenty otvarat, upravovat, ukladat, vytvérat, skontrolovat a vytlacit.

m Co je textovy dokument? S akymi textami pracujete na pocitaci? Aké formy textov st vhodné
na (a) vasu vlastnu pracu a (b) pracu s detmi?

Existuje viacero programov na pracu s textom, urcite ste uz poculi o subore programov MS Office a jeho sucasti
MS Word. Z dalSich je asi najpouzivanejsi Open Office Writer. Na vzdelavani a v nasom Studijnom materiali bude-
me pouzivat program MS Word, a to jeho verziu oznacovand rokom 2007.

3.1 Prezerame si dokument

)
|
.

C .
Spustime textovy editor MS Word 2007 Ako vyzera jeho ikonas

Vsimajme si: '_W_Er

o ako vyzera [ GINI (e 1ull| MS Word 2007,

e (o je pracovna oblast pre text, teda m (zatial Cista),
e kde st oblasti pre naradie — [EIa1, RO, Co je textovy editor?
(postupne sa naucime niektoré z nich pouzivat), et _ - )
. o . e to program urceny na vytvdranie a upravovanie
LGNS tlacidlo Office 2y v v e )
T . = — textovych dokumentov — listov, u¢ebnych planov,
* kde -su naStrOJ 4kl rychle pouzitie & oznamov, pozvanok a pod. V tomto programe mo-
LI GRS textovy kurzor § 7eme texty pisat, upravovat (Cize editovat, preto
e ako ukonc¢ime program. mu aj hovorime editor), Studovat, ukladat, Sirit
alebo tladit.
tlacidlo nastroje na rychle pouzitie
Office
j karty
Dokument2 - Microsaft Word - = X
Viodit RozloZenie strany Referencie Koreipondencia Posudit Zobrazit’ Doplinky @

*AaBchDtr AabbCcDe AaBbCi : %

T Normalny | T Bez riad... Nadpis1 - Zmenit
Styly

] M) a Stily (F]

Pnlfml' | [£ O~ ae %, x* AaHEE? A\

Schranka 1z Pismo »

44 Hradat -~

3, Nahradit

[z vybrat -
Upravy

skupiny nastroje

| «+— textovy kurzor
sem budeme pisat’

Strana (zatial Cista)

slovenska alebo anglicka klavesnica

Slova: 0 | slovendina | [EEEEE

Strana:1z1
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o pouzime RiETdlIleNo]iild=],

e kliknime na prikaz Otvorit,

e najdime, oznatme a otvorme Elaand v B4y postarik. pastarik.dacx

Otvorme dokument

Naucme sa nové pojmy: Postarik z farebného kralovstva
J m— v fiom je uloZeny
dok Vo velkej truhlici leZi mala truhlica. V malej truhlici Capica.
o ument, Tomdsova postarska Siltovka! Toma$ kedysi roznasal postu
° m —tvori ho niekolko vo farebnom kréfovstve.
odsekov, mozno na jednu m V okoli zdmku sa vyznal ako nik, mal farebnu mapu celej
v ! . ’ , g krajiny.
mozno na niekolko stran, . e eer . ;
— . X Raz na zdmku pan krdl velmi prechladol akychal, a7 sa
l-.\_i UloZitfa kol o m —je ucelena Cast textu; tvori hradnd strecha nadvihovala:
ho jeden alebo niekolko riadkov — Hap-&iii, hap-iiil
@ flact ’ textu, zvycajne niekolko viet, V3etci chceli krafovi pomoct. Princ uteka do hory po lesny
, . ) med, princezna beZi k studienke po lietivi vodu. A Tomasa
@ Pripravit  » i — tvori ho niekolko slov, poslali k babke bylinarke po lie€ivé bylinky na &aj.
° m—tVOFi ho niekolko znakov; Tomas vyskodi na bicyklik au? letil Zo zdmku najprv po
@ Odoslat’  » koné&i sa medzerou alebo inter- modrom chodniku, potom zaboé&i na ¢erveny a nakoniec sa

po Zltom privezie ai k malej chalupke.

L7 pubikont » punkénym znamienkom, NS
o * m — napr. pismeno, CIS|IC8, — Beda, beda, vietky bylinky vyzbieral drak!
L zamet medzerar bodka a pOd Tomas nemeskd, uZ leti za drakom. Vies ako? Trafil by si

k dracej jaskyni aj ty? Ale pozor! Aj zjaskyne sa ozyva
hrozitdnske hapiiil Vari prechladol aj drak? Tak pomdZme aj
jemul

Kolko strdn ma tento dokument? Kolko ma odsekov? Kolko riadkov ma jeho najdlhsi odsek?
Kolko riadkov ma jeho najkratsi odsek? V ktorom riadku je najviac slov?

Ked mysSou ukdZzeme niekam dovnutra textu a klikneme, presunieme tam textovy kurzor.

Preco potrebujeme (I EIL N E R IR ? PretoZe s oznaéenym textom (pismenom, niekolkymi pismenami, jed-
nym ¢i niekolkymi slovami, vetami, odsekmi ¢i dokonca stranami) potom mézeme vselio robit ,,na jeden krok” —
napr. ho zmazat, premiestnit, zvyraznit a pod.

Oznacujme mysou casti textu

Mysou ukazeme dovnutra
slovo v texte NIV dvojklikneme: V okoli zamku sa vyznal ako nik, mal farebnd mapu celej

Mysou ukazeme vlavo pred
cely riadok riadok a ked'sa kurzor zmeni 41 Vokoli zdmku sa vyznal ako nik, mal farebni mapu celej
na Sipku, klikneme:

Mysou ukazeme vlavo pred
cely odsek riadok a ked'sa kurzor zmeni V okoli zdmku sa vyznal ako nik, mal farebnd mapu celej
na Sipku, dvojklikneme: krajiny.

Mysou ukdazeme dovnutra
niekol'ko prvého z nich, stla¢ime lavé
slov tladidlo a tahame az po

posledné z nich:

V okoli zamku sa vyznal ako nik, mal farebnd mapu celej
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Pomylili sme sa? Urobme krok spat! krok spit’
Pracujme s textom o postarovi Tomasovi:
. a stla¢me klaves m alebo —slovo sa zmatze;
e rozmyslime si to a urobme m, D Lo
e umiestnime niekam do textu kurzor mysi a stla¢me klaves m — a znovu urobme krok ~ .
spat (zmazanie znaku za kurzorom); s ome
e umiestnime niekam do textu kurzor mysi a niekolkokrat stla¢me klaves m Pozorujme, H Ulogit
¢o sa stalo. Potom urobme niekolko krokov spat; _
e umiestnime niekam do textu kurzor mysi a stla¢me klaves . Urobme krok spat Ei pesttate
(zmazanie znaku pred kurzorom); @ Tiadit R
e umiestnime dovnutra niektorého slova kurzor mysi a stlacme m Stlaéme ho es-
te niekolkokrat. Pozorujme, ¢o sa stalo. Urobme niekolko krokov spat; @ RErems O
e oznacme mysou cely riadok a stlatme m — riadok sa zmaZe. Potom ale urobme krok @ ogosist >
spat;
e oznaéme v riadku my3Sou niekolko slov a zmazme ich. Opat urobme krok spat; i/ publikovat >
e umiestnime kliknutim mysi niekam do textu a premiestiiujme ho o
m na klavesnici vlavo alebo vpravo, nahor alebo nadol. Postlacajme na klavesnici e

niekolko pismen a pozorujme, ¢o sa stane. Potom opat urobme niekolko krokov spat.

Pouzivajme krok Spéit'! Krok spat (alebo niekolko krokov spat) opravi nase chyby pri pisani a pouzivani
nastrojov na Upravu textu, ¢im ndam casto usetri ¢as. Nezabudajme na tuto uzito¢nd pomaécku.

Paméitajme si: — je anglicky nazov kldvesu starych pisacich strojov, ktory vratil valec do

predchdadzajlcej polohy. Na klavesnici pocitaca je to cosi podobné: textovy kurzor sa
vrati o jeden znak spat, ale pritom sa tento FJgL [ ELIEI[ITIN znak zmaZe.

—N4azov klavesu m (niekedy ma na sebe napis [DEAEEN) znamend po anglicky zmazat
Gi zrusit. Ak ho pouZijeme, zmaZeme [RER LN znak.

S ktorymi kldvesmi sme prave pracovali:

(Bsc] [ r ez Lo e Ji{es J o e J oo o o0 Jo o Jre JREJER o]
SALNAENNNNNEN OS5 COaE
e Lo [w[e[n [+ [z [o ]+ [o[ o [u7alln’ | llwal)[+ [+ o]
& [»[s[o r[a]n [+ Tx][os | wm aac
D DTelvTelw[wl T [-[ e | [l [

Enter

EJE0 OEEER (KRR



3 Prdca s textom

3.2 Pracujeme s textom

Naucili sme sa otvorit uz existujuci dokument, pozname zakladné pojmy, ktoré s dokumentom suvisia (ako subor,
strana, odsek, slovo ¢i znak), pozname zakladné pojmy, ktoré suvisia s textovym editorom (ako tlacidlo Office, tex-
tovy kurzor a kurzor mysi) a pozndme uz aj niekolko zdkladnych postupov - vieme oznadit ¢asti textu, vieme ich
zrusit, vieme pouzit krok spat, pozname uz niektoré Specialne tlacidla na klavesnici. Teraz podme vpisovat do tex-
tu znaky a slova, spajat a rozdelovat odseky, rusit znaky pomocou klavesnice a pod.

e znovu otvorme dokument postarik;
e vieme, Ze text tvori niekolko odsekov. Ako by text vyzeral, keby mal iba
jediny odsek? Skusme to;

LI e EIEN Y vSetky odseky textu do jediného |

Spojme odseky

Prva moznost

a) Umiestnime textovy kurzor na koniec prvého Vo velkej truhlici lezi mald truhlica. V malej truhlici Zapica.

odseku, Tomasova postarska Siltovkal Tomas kedysi roznasal postu

b) stlaéme klaves Del priskoéi sem druhV odsek ale vo farebnom kralovstve. V okoli zamku sa vyznal ako nik, mal
’ )

farebnd mapu celej krajiny. Raz na zamku pan kral velmi
prechladol akychal, az sa hradnd strecha nadvihovala: —

rou, Hap-&iii, hap-&iii! Vietci cheeli kralovi pomact. Princ uteka do
c) vloZme sem medzeru pomocou kldvesu medzernik. hory po lesny med, princeznd befi k studienke po liecivi
vodu. A Tomasa poslali k babke bylindrke po liecivé bylinky
na ¢aj. Tomas vyskod&i na bicyklik a uz letil Zo zamku najprv
po modrom chodniku, potom zabo¢i na erveny a nakoniec

od bodky na konci vety nebude oddeleny medze-

celej krajiny.l krajiny.haz na zadmku || krajiny. Paz na zamku
= P

: h 4 sa po Zltom privezie aZ k malej chalipke. Ale babka vzdycha:
— Beda, beda, vietky bylinky vyzbieral drak! Toma$ nemeska,
Druha mozZnost u? leti za drakom. Vie§ ako? Trafil by si k draej jaskyni aj ty?
Ale pozor! Aj zjaskyne sa ozyva hrozitanske hapéiiil Vari
a) Umiestnime textovy kurzor na zaciatok druhého od- prechladol aj drak? Tak pomdime aj jemul

seku,
b) stlacme klaves Backspace, oddelenie odsekov za-
nikne — tento odsek sa spoji s predchadzajucim, ale

bez medzery, o oy i [l
c) doplfime chybajucu medzeru.

haz na zamku krajiny.haz na zamku || krajiny. haz na zamku

- ®

Rozdelme dlhy text na niekolko odsekov Klaves Enter
a) Umiestnime textovy kurzor pred slovo, ktorym ma zacat novy odsek, pouzivajme
b) stlacme_klaves E!'ltert , . iba na
c) nakonci predchadzajiceho odseku zostala medzera. Ak sme poriad- .
kumilovni, tak ju zrugime. oddelenie odsekov.

m Otvorte dokument o_odvaznej_Olinke. Tvori ho jeden dlhy odsek textu. Rozdelte ho na

niekolko odsekov podla vlastného uvazenia.
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Urobme chyby, sused ich opravi V slove chceme zmazat jedno pismeno:

e Otvorme dokument z_klobuka a pozorne ho preci-
tajme,

e urobme v texte desat takychto : v niektorom
slove zmazme pomocou klavesov Del alebo Backspa-
ce jedno pismeno,

a) Mysou alebo Sipkami umiestnime textovy
kurzor za alebo pred toto pismeno,

b) ak sme sa rozhodli pre za, stla¢ime Backspace,

c) aksme sarozhodli pre pred, stla¢ime Del.

e vymefme si so susedom miesto — on bude m
a chyby v texte na nasej obrazovke, my Backspace < '\‘ (' »Del
budeme hladat a opravovat chyby v texte na jeho ob- .. R I ,
razovke. Podarilo sa? Nasiel vSetky nase chyby? b".lfl inarke po ||ECW|E b"."" | nk".l"
Vkladajme medzery zmazeV zmaze €

e Otvorme dokument ukradnute_medzery. Nezlakni-

. ) ' o Do slova chceme vpisat jedno pismeno:
me sa, vyzerd zvlastne! Ale iba preto, Ze ktosi asi

zabudol vloZit medzi slovd medzery. Pozorne ¢itaj- a) Mysou alebo Sipkami umiestnime textovy
me text, vzdy nastavme textovy kurzor tam, kam kurzor presne na miesto nového pismena,
patri medzera — a vloZme ju tam. Nezabldajme, Ze b) napiSme pismeno na kldvesnici.

medzera patri aj za kazdy interpunkény znak.

Dopisujme slova

truhlica? verw truhlica truhlica, veru truhlica Otvorme dokument slova_veru_slova.
o siltovk siltovk Kazdy odsek v iom ma iba jeden riadok.
Glitovks, veru | siftovka, veru siltovka Do kazdého riadka pripiSme za slovo
kralovstvo, veru kralovstvo, veru veru to isté, Co je pred nim.

Tomas, veru Tomds, veru

Ulozme dokument Pripomenme si

Ak chceme otvorit sibor s dokumentom, ktory uz niekto vytvoril,

Prikazy na otvorenie, uloZenie alebo vy-  musime poznat jeho LS a ELlea), na ktorej je ulozeny na disku
tvorenie nového dokumentu najdeme  poéitada. Dokumenty sa md?u nachadzat napr. na adrese Moje
pomocou fiELEIENeiile=). dokumenty alebo vinom

Ulagit

‘ﬂ Ulofit ako »

H Ulogit
UloZit aka  » ‘ﬂumz’ifgko »

Takto sme otvdrali Ked'dokument upravime, Ak chceme vytvorit celkom Dokument bez mena
dokument, ktory uZ predtym nezabudnime ho uloZit na novy dokument, pouZime pomenujeme a uloZime na
niekto vytvoril a uloZil disk. Inak by sa nasa prdca prikaz Novy. Tento dokument disk prikazom UloZ ako.
na disk pocitaca. stratila. zatial nemd meno a nie je V okne, ktoré sa otvori,

uloZeny na disku. zaddme meno a adresu.
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Praca s klavesnicou — ¢o vsetko musime vediet

Ak stlac¢ime klaves D, na miesto textového kurzora @

sa do riadku pripiSe pismeno d. Ak chceme skuto¢- -
ne napisat velké pismeno D, musime stlacit Shift M D ]
a podrzat klaves Shift a tuknut na D. -

Ako sa piSu velké pismena

Z historickych dovodov je klavesnica popisand anglickymi znakmi a slo-
vami ako Del, Shift, Home a pod. Iba dodatocne sa zacali u nas na kla-
vesy pripisovat aj slovenské znaky — preto niekedy na niektorych kla-
vesoch vidime aj anglické, aj slovenské znaky. A preto tiez niekedy
musime v prostredi Windows zmenit nastavenie zo slovenskej klaves-
nice na anglicku alebo naopak. Lektor vzdelavania nam ukaze ako.

Ak mame zvolenu slovenskud klavesnicu, mézeme aa - !

z

priamo pisat znaky ako a alebo 6. Niektoré vsak

Ako sa piSu pismena s diakritikou musime napisat pomocou dvoch klavesov, napr.
malé dlhé | — najprv zadame dizef, potom pisme- L

nol.

O slovenskej a anglickej , klavesnici”

Ak chceme napisat napr. R, najprv napiseme dizefi, potom stlaéime
a podrzime klaves Shift a stlatime R. Ak chceme napisat napr. €,
musime stlacit Shift a makéen, potom Shift a C.

Ako sa piSu velké pismena
s diakritikou

Preskimajme celd klavesnicu a nau¢me sa, ako pisat oddelovacie
znamienka, zvlastne znaky ako %, + alebo *. Délezité je tiez vediet,
ako sa pisu cisla — bud pomocou kldvesov so slovenskymi znakmi
(napr. 4 ako ,horny“ znak nad ¢ a pod.), alebo na pravom okraji

klavesnice pomocou tzv. (S GREVESICE] a Specidlneho klave-

su-prepinaca Num. Lektor vzdelavania nam ukaze ako.

Ako sa pisu cisla a iné znaky

[Esc] | [ F1 " F2 ” Fa..” F.4 ] [ F.5 H..Fb‘ " F7 " F-ﬁ ] [ FQ_”_ F10H .F11 ” Fi2 ] Eg“;en”fzi“ ]gf::f] | 'g," cf—_p|s SE—_,“’"

LR e et BT a2 a0 - [ ket | o frone i |13 /| - | -
o alwlele v e Lol o]~ Lo/ S =R - [+ [+
i |alsforFlefn]alx] L ot |G e +]s]e

© popunoo | B Nenen

on o] n o[8[ R o |

Cim viac piseme na klavesnici, tym rychlejsie a ,bez premyslania“ vkladdme do textu znaky s diakritikou, malé i
velké, Cisla alebo iné zriedkavo pouZivané symboly, l'ahko a rychlo prestavujeme slovenski klavesnicu na anglickd
a spat. Ak chceme pisat naozaj rychlo, musime vela trénovat alebo sa v kurze naucit profesionélny ,strojopis”.
Program MS Word ponuka aj pisanie dalSich — velmi zriedkavych a Specidlnych znakov. MoZno sa to neskoér naudi-
te aj vy. Tu je mald ukazka:

NeKGEYOC®+AZ%ARUSW Ku XL
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3.3 Upravujeme dokument

Praca s textovym editorom je zvy€ajne kombindciou dvoch druhov ¢innosti — samotného (obsahu
dokumentu) a jeho Uprava, ktorej hovorime aj . Do tejto druhej skupiny ¢innosti patri nastavenie
vzhladu strany, velkosti, typu a farebnosti pisma a pod.

Pozrime sa na hotovy dokument Mili rodicia a/surpdere.

Otvorme dokument besiedka s pozvankou na vianocnu pozyvame vas na vianoénu besiedku, na ktorej vam
besiedku nasej materskej Skoly. Pozorne si ho prezrime ukazeme:
a zbadame, ze: ¢o uZ vietko dokaieme,
e pouZiva , ako sa vieme zabdavat,
e niektoré slovd su vadiie, iné mensie — hovorime, Ze ako nas poslucha nasa
R pismo réznych velkosti | nové kamarétka — roboticka véielka!
e niektoré slova su m, niektoré su napisané m Pridte k ném do Skalky
(lezatym pismom), 18. decembra o0 15:00 ¢ prineste si dobrii néladu!
e niektoré riadky zacinaju vlavo, niektoré su zarovnané
na stred.

MozZno sa vam zdd, Ze na tejto pozvdnke cosi chyba —
obrdzok! UZ o chvilu sa naucime aj to — vloZit do
textu svoj vliastny obrdzok.

Teraz sa naucime robit takéto Upravy pisma v dokumente.

Pismo tucné, farebné a lezaté (kurziva)

Predstavme si, Ze sme redaktorom detského ¢asopisu a dostali sme e-mailom dokument so starou ,,zabudnutou”
basni¢kou J. Careka, ktord ktosi nasiel v archive a prepisal — velmi neporiadne — tak, ako by basnitky nemali
vyzerat. Otvorme dokument kociky a pozrime sa na text:

Kociky Kociky
Vysli si kociky na ulice. Bolo ich na stovky, na tisice. Plavaju Vysli si kociky
koéilﬁy,l tie biele lodicky. V jednom spi malicka, v druhom spi na ulice.
malicky. . .. . , Bolo ich na stovky,
Kde zaspali Cierne oci, tam spia Cierne vlasky. na tisice
A tie modré - to su oci nasej zlatovlasky. ’
napisal Jan Carek, prelozil Milan Rifus Pldvaju kociky,
tie biele lodicky.
V jednom spi malickd,
Ako budeme postupovat? Ktoré nastroje pouzijeme? Zrejme nastroje zo v druhom spi malicky.

skupiny Pismo a nastroje zo skupiny Odsek (vSetky na prvej karte):
Kde zaspali Cierne oci,

0 tam spia Cierne vldsky.
Trebuchet MS 2 == =|.. A tie modré — to su oCi

nasej zlatovldsky.

B I g'dux,x’ﬁn'

=||"-'||§-

Odsek F napisal J. Carek, preloZil M. Rufus

Pismo

e Oznacme cely text a zmenme 7 NJIEREY, pozri 1, na také, ktoré sa ndm paci a hodi k nalade basnicky.
Kym je cely text oznaceny, zmefime mu aj Reli LR I8 E, pozri 2, napr. na tmavomodru;

o klavesom Enter rozdelme text na vhodné [l:H=§, medzi slohy vloZzme prazdne riadky;
e oznaéme nadpis a zmefime mu NELCHAIEIEY, pozri 3. Zmefime tento nadpis na KUl b1l pozri 4;

o vsetky slohy ozna¢me a zvolme pre ne lezaté pismo — [1gdl8, pozri 5;
e oznacme celt basnic¢ku a zvolme pre nu RO GEWENERSIERN, pozri 6.
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Vytlaéme upravenu basnicku @-.g 9-0)

Ak sa nam uz vzhlad dokumentu paci, urcite si ho uloZzime a mozno aj vytla¢ime. Je to D o
velmi jednoduché, pouZijeme prikaz Tlaéit v ponuke prikazov tlaéidla Office. =
. ) ) l_’} Otvorit’
llustrujme dokument obrazkom zo suboru =
Urobme tieto kroky: ﬂ
UloZit ako *

spomenme si na niektory jednoduchy obrazok, ktory sme dnes ¢i neddvno nama-
lovali, napr. v programe RNA, a uloZili na disk pocitaca ako subor typu JPG alebo
BMP;

vytvorme v textovom editore novy dokument a velkym pismom napiSme hoc i len jediny riadok, ktorym
predstavime, ¢o sme namalovali;

N

na konci nasho textu stlacme Enter. Do nového odseku vsak ne-
budeme ni¢ pisat, vlozZime sem na$ obrazok. Otvorme zélozku Takéto krasne ryby plavaju v mojej
Vloizit a v skupine nastrojov llustracie zvolme Obrazok (v duchu si hlave. Co plava vo vase;?

mézeme povedat: Vlozit ako llustraciu moj Obrazok);

v ponuke obrazkov najdime ten nas a kliknime na tlacidlo Vlo#zit, * *

ak chceme obrazok v dokumente zmensit alebo zvaésit, kliknime 7
nar mySou a tahajme za jeho [IAEILAEEN LA Vyskiasajme si

rézne mozZnosti, je to zabavné!
! e
o O

Vkladajme ObréZky priamO dO Vety Orientaciu Stranya]ebo

Otvorme dokument postarik_na_cestach; zmenime velmi lahko

vSimnime si, Ze strana s tymto dokumentom je otocend na | Rozlozenie strany |
lezato, ¢ize [AERALAN. V tejto aktivite sa ndm to hodi, o chvi- lﬁ += Ziomy -

['u pochopime preco; $3) Cisla riadkov ~
v tychto vetdch sa opisuje, po akych farebnych cestach To-

mas chodi z miesta na miesto. Urobme text zaujimavejsim \j

Okraje |Orientacia|Velkost Stipce

b2 Delenie slov ~

Mastavenie strany P}

Ma wiiku

a zamenme niektoré slova za obrazky;
postupujme takto: v druhej vete oznaéme slovo modrej a na
zélozke Vloizit, v skupine llustracie zvolme nastroj Obrazok;

Na dirku

Ako postarik Tomas jazdi po farebnom kralovstve

Poprosme Tomasa, aby zaniesol liefivé bylinky od draka prechladnutému kralovi na hrad:
Najprv péjdes po modrej, potom po éervenej, potom po ltej a este raz po modrej —a si tam!

Teraz, Tomas, zanes prazdny dzbanik z hradu k studienke krasnej princeznej.
Je to [ahké: pdjdes po modrej, potom Zltej a zasa po modrej.

Teraz zanes liefivivodu od princeznej k jaskyni, kde kycha drak.
Zatnes po modrej, potom zahne$ na cervend, a potom na modrd.
A si pri drakovi. Davaj si pozor! Je trochu mrzuty.
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e najdime obrazkovy subor s ndzvom modra, oznaéme ho a kliknime na tladidlo Vlozit —
a pozorujme, ¢o sa stane! Vdaka tomu, Ze sme najprv oznacili slovo a potom vloZili
obrazok, tento obrazok [ELTEL RS ATLE TS A

e pokracujme takto dalej a urobme podobné nahradenie farieb vo vietkych vetdch;

e ak potrebujeme niektory z vloZenych obrazkov zmensit alebo zvaésit, kliknime nan

mysou a... Ale ved' uz vieme, ako postupovat pomocou jeho [eZ4iE{L\ELe (ool ofe)e (o)A,

Ve

4+

o
|
x|

Ako postarik Tomas jazdi po farebnom kralovstve

Poprosme Tomasa, aby zaniesol liecive bylinky od draka prechladnutemu kralovi na hrad:

Najprv pdjdes po —— , potom po , potom po © = a eite raz po N———

— a sitam!

3.4 Co sme sa naudili
V tejto Casti sme sa zoznamili so zakladmi prace v textovom editore. Aj ked' predpokladame, Ze vacsSina ucastni-
kov vzdelavania sa uz s takymto programom stretla, povazovali sme za vhodné na sérii starostlivo premyslenych
a pripravenych aktivit sa bud' naudit, alebo si pripomenut zékladné techniky prace s textovym dokumentom. Po
absolvovani tohto vzdelavacieho bloku uZ vieme, zZe:

e textovy editor je program urceny na vytvaranie a upravovanie textovych dokumentov,

e pozname jeho ikonu, vieme ho spustit (otvorit),

e pozname jeho zakladné casti, ako napr. stranu, nastroje, textovy kurzor, kurzor mysi ¢i tlacidlo Office,

e dokadZeme otvorit uZ existujuci dokument,

e vieme, Ze tento dokument je uloZeny (zapisany) na disku pocitaca v sibore so svojim menom a adresou,

e pozname zakladné c¢asti dokumentu, ako odsek, riadok &i slovo,

e dokaZeme my3ou oznacit slovo, niekolko slov, riadok alebo cely odsek dokumentu,

e aksa pomylime, vieme urobit krok (alebo niekolko krokov) spit, a tak chybu opravit,

e vieme zmazat znak pred kurzorom alebo za kurzorom, vieme zmazat cel oznaéenu ¢ast textu,

e vieme v texte spojit za sebou idlce odseky alebo naopak, jeden odsek rozdelit na dva,

e vieme do riadku vpisovat slovo alebo niekolko slov,

e upraveny dokument vieme uloZit na disk poéitaca,

e vieme vytvorit novy (a teda prazdny) dokument,

e pre novy dokument vieme uréit jeho meno a prvykrat ho uloZit na disk,

e vieme pomocou klavesnice pisat bezny slovensky text s malymi i velkymi pismenami, s ¢islami a niektorymi

dalsimi znakmi,

e textovy dokument vieme upravovat, vieme pre oznadeny text urcit farbu a typ pisma, jeho velkost a pod.,

e vieme cely odsek zarovnat na stred, pripadne na lavy &i pravy okraj,

e napisany a upraveny dokument vieme vytlacit,

e do dokumentu vieme vloZit cely obrazok, bud ako novy odsek alebo priamo do vety ako slovo,

.....

Vidi sa azda niekomu, Ze je to malo? Uréite nie, pretoZe teraz uz vieme v textovom editore napisat list, vyrobit
pozvanku alebo oznam pre kolegov a kolegyne, rodicov ¢i deti. UZ sme si na vlastnej skisenosti celkom urcite uve-
domili, aké vyhody ma takyto spbsob prace stextovymi dokumentmi (v ktorych vsak mozu byt vilozené aj
obrazky).



3 Prdca s textom ﬂ

m Diskutujte o tom, aké vyhody a aké nevyhody ma vytvaranie a upravovanie textovych

dokumentov na pocitaci. Pri vyhodach nezabudnite napriklad na automatizaciu prac,
pripadne na moznost upravit dokument podla vlastného vkusu ¢i moznost opakovane
dokument upravovat a vyuzivat pri podobnych aktivitach.

Diskutujte aj otom, aké textové dokumenty najCastejSie vytvarate a upravujete, aké
prvky pouzivaju a ako vyzeraju.

3.5 Neskor sa naucime...

Tym ,,neskor” mame na mysli mozno vlastnou pracou, vlastnym objavovanim, mozno od skusenejsich kolegyn,
kolegov a rodinnych prislugnikov, mozno na dalom vzdeldvani... Ci u? tak alebo onak, uvedomme si, Ze zatial sme
spoznali iba prvy milimeter z moznosti, ktoré nam poskytuju textové editory. Ich moznosti su skutocne velké.
Dokazuje to napr. aj tento Studijny material. VSimnime si, aké roéznorodé formatovacie prvky tu vyuZzivame:
zvyraznenia textu, odsunutia, text organizovany v stipcoch, v odrazkach, automaticky &islované strany, hlavicky
stran, oblasti textu s farebnym pozadim, r6zne hrubé oddelovacie Ciary a rdmiky, dalSie prvky, ktoré su zatial pre
oko neskuseného alebo zacinajuceho pouzivatela skryté, napr. tabulky s neviditelnymi hranicami a pod.

Podstatné je, aby nam praca s textovym editorom pomahala a robila radost, aby sme boli zvedavi a motivovani
dalej sa zdokonalovat, dokazat si uSetrit ¢o najviac nepodstatnej a netvorivej prace, a pritom sa tesit z kazdej
dalSej novej a uZitocnej moznosti, ktoru objavime alebo ktord nds niekto naudi.

3.6 Niekol'ko zasad pri tvorbe dokumentu

Nepouzivajme vela roznych
druhov a velkosti pisma.

NepouzZivajme vela roznych

farieb pisma.

Dbajme na vzhlad nasich
dokumentov.

Ukladajme dokument -
ZNnoVvU a znovu.

Odseky — len ked' treba.

Ani znak navyse.

Inak by dokument mohol p6sobit ako rozbity, nestrody a komplikovany.

Dokument by nemal vyzerat ako pestra reklama na farby a laky. Ak chceme
pouzivat farby, premyslime si preco. Potom si zvolme vhodnu farebnd paletu
(s jednou, dvoma alebo tromi vhodnymi farbami) a tej sa drzme.

Gramaticka, Stylistickd a grafickd Uprava nasSich dokumentov je nasou vizitkou.
Okrem iného zlahcuje a sprijemnuje citanie nasho dokumentu inym ludom.

Niekolko zadkladnych pravidiel: Za interpunkcné znaky (ako bodka, dvojbodka, Ciar-
ka, otaznik ci vykri¢nik) vidy vkladdme medzeru. Medzeru nikdy nevkladame pred
tieto znaky. Medzeru vkladame vZdy iba jednu (pozor: viac ako jedna medzera sa
l[ahko vloZi omylom ,sama” — ak medzernik podrzime stlaceny trochu dlhsie).

Nezabudajme, Ze kym nie je ndS dokument uloZeny v sibore na disku pocitaca,
lahko ori mbézeme prist — to, ¢o napiSeme na obrazovku, teda na ,stranku papie-
ra“, sa iba docasne nachadza v pamati pocitaca, nie na jeho disku. Nasu pracu by
sme mohli fahko stratit — bud' omylom, alebo vypadkom elektriny a pod.

Klaves Enter pouZivajme iba na oddelenie odsekov (len vynimoc¢ne aj na vkladanie
volnych riadkov — ale nasledujica zasada nam vyhovdra aj to).

Skuseny pouzivatel textového editora nevlozi do dokumentu ani jeden znak na-
vySe, ani jeden taky, ktory nie je potrebny. Nepouziva Enter na prazdne riadky,
nepouziva medzery na odsuvanie slov. Kvalitny textovy editor pre kazdu z tychto
potrieb ponuka lepsie postupy — vyssiu Uroven formatovania.
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Najprv piSme, potom Kym nebudeme skisenymi pouZzivatelmi textového editora, najprv text napiSme,

formatujme. az potom ho trpezlivo upravujme (formatujme) do podoby, ktori povazujeme za
vhodnu.

Pre koho piseme? Ked' tvorime textovy dokument, premyslajme aj o tom, komu je uréeny. Dokument

pre deti by mal vyzerat inak ako dokument pre dospelych, inak bude vyzerat
pozvanka na vianocny vecierok ainak sprdva z navstevy zahrani¢nej materske;j
skoly.

Ucme sa dale;j. Cim viac piseme, tym viac by sme mali dodrziavat uvedené zasady a objavovat
dalsie a dalSie moZnosti ndsho textového editora — aby sme si ulahcili pracu, ale aj
preto, aby sme davali z ruky dobre napisané a pekne vyzerajuce dokumenty.

Na’mety na diskusiu Pamatate si na pisaci stroj? V ktorej situdcii a ktorom povolani niekedy

edte aj dnes vidime ludi pouzivat pisacie stroje? Co myslite, prec¢o? Je to
niekedy vyhodnejsie? Ak ano, preco? Ak nie, preco? Preco ¢oraz viac ludi
pouZiva v praci na pisanie textov pocitac?

Viete, kedy skonstruovali prvy pisaci stroj? Vedeli by ste niekde najst
kratku histériu pisacich strojov a klavesnic? Vsimnite si, ako sa napriklad
vyvijalo rozloZenie jednotlivych kldvesov na klavesnici.

3.7 Cvicenie na doma

Aby ste si zopakovali a precvicili to, o sme sa spolu naucili, urobte samostatne — v materskej Skole alebo doma pri
pocitaci takéto cvicenie:

e vymyslite a napiste kratku rozpravku,

e nezabudajte si pri pisani svoj dokument priebezne ukladat na disk poditaca,

e v grafickom programe RNA nakreslite niekolko malych ilustracii svojej rozpravky, kazdu z nich ulozte do

suboru,

e svoje obrazky potom v textovom editore vloZte do textu,

e text naformatujte tak, aby vas esteticky uspokojoval, aby vyzeral ako profesionalne vydané dielko,

e ak mbzete, vytlacte svoju ilustrovanu rozpravku, ukazte ju detom v svojej triede, precitajte im ju.

Technické problémy, na ktoré sem-tam narazite, vds nesmu ani odradit, ani znechutit. Rozvijanie vlastnej digital-
nej gramotnosti je dlhodobym procesom — Gprimne povedané, je to proces bez konca, sucast celoZivotného vzde-
lavania. VZdy budu prichadzat nové moznosti, vidy sa budete mat v ¢om zlepSovat, ¢o objavovat. Je to vzrusujice
objavovanie, pri ktorom si zvyCajne navzajom pomahame aradime, v rodine, praci, na dalSich vzdelavaniach —
dokonca mozino aj tak, Zze si nechame poradit od svojich deti (napriklad pri obsluhe niektorej digitalnej
technoldgie). Tak je to spravne a tento meniaci sa vztah medzi detmi (Ziakmi) a nami ucitelmi len potvrdzuje, Ze
chapeme, ¢o znamena moderné vzdelavanie a akd Ulohu v iom mézu zohravat digitalne technoldgie.
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