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Modulovy systém dalSiho vzdélavani pracovnikt $kol a Skolskych zarizeni v

Moravskoslezském kraji

Nazev kurzu

Uprava elektronickych dokumentii a pisemnosti s vyuZitim
zasad typografie

Koéd kurzu

MI1.1.25
Zahajeni 2010
Organiza¢ni jednotka Centrum celozivotniho vzdélavani na Pfirodovédecké fakulte

Cilovéa skupina

Pracovnici skol a skolskych zatizeni v MSK

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socidlnim
fondem a statnim rozpoctem CR.

Cena
Kurz je pro pedagogické pracovniky skol a Skolskych zafizeni
MSK bezplatny.

Forma Prezen¢ni vyuka kombinovana s distan¢ni (vyukové materialy

v prostiedi Moodle).

Organizace kurzu

Prezen¢ni vyuka probiha v budové Ostravské univerzity (ul.
30. dubna 22 nebo v ucebné, ktera bude ucastnikiim pred
zahajenim kurzu upfesnéna).

Kurz je v rozsahu 30 hodin, prezen¢ni ¢ast — minimaln¢ 15
hodin vyuky.

Kurz bude otevien pii miniméalnim poctu 15 ucastnikd.

Materialy, ptipravené jednotlivymi vyucujicimi (pro
prezen¢ni formu kombinovanou s distan¢ni), jsou
poskytovany ucastnikiim nasledujicimi zptisoby:

e Na prezencnich hodinach vyuky probiha vyuka
standardnim zptisobem s vyuzitim textovych materiald,
které jsou ptipraveny vyucujicim.

e Materidly v elektronické podobé jsou navic pro ucastniky
kurzi umistény v LMS Moodle. VSem ucastnikiim je do
daného kurzu zaveden pfistup — jméno a heslo, takze
mohou vyuzivat ke studiu dalsi materidly, které jsou
v systému umistény, véetné toho, Ze je vyuzita




komunikace mezi ucastniky navzajem (diskusni férum) a
mezi ucitelem.

e Struktura kurzt je v LMS Moodle je navrzena pro
vSechny kurzy tak, aby tucastnici, kteti absolvuji jeden
kurz jiz v dalSich kurzech presné védéli jak se mohou
v kurzu orientovat apod.

o Ucitel/lektor umistuje do systému rovnéz ukoly, které
ucastnici v ramci kurzu samostatné fesi. Lektor mize
prubézné zpracované ukoly vyhodnocovat a na dalsi
prezencni vyuce se fesi pfipominky, chyby, navrhy.

e Ucastnikiim kurzl je rovnéz nabidnut seznam doporucené
a rozSifujici literatury, kterou mohou ke studiu dané¢ho
kurzu vyuzit.
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Anotace

Kurz je urcen vSem uciteliim zdkladnich a stfednich skol, ktefi
pri své praci vyuzivaji textovy editor a bude ptinosem tém,
kteti ve své praci pottebuji znat aktualizovana pravidla
elektronické korespondence. U¢itelé tyto znalosti vyuziji jak
pii samotné vyuce textovych editori, tak pii uprave
seminarnich, ro¢nikovych a jinych dokumentt vytvarenych
zaky.

Kurz obsahuje dvé zdkladni ¢asti: zpracovani pisemnosti
textovymi editory a zaklady typografie. V pribéhu kurzu
nelze tyto dvé ¢asti pfesné oddélit a navzajem se budou
prolinat. Jde hlavné o vyuzivani zasad typografie pfi
zpracovani pisemnosti s vyuzitim aktualizované normy CSN
01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory.

Zpusob ukonceni studia

Vystupni doklad

Osvédceni o absolvovani kurzu

Predpoklady pro pftijeti

Vc¢as a fadn€ podana piihlaSka a v€asna komunikace mailem —
odpovéd’ na zatazeni do kurzu. Potvrzeni Gicasti v kurzu.

Pihlasgky

http://projekty.osu.cz/projekt-dvpp/est/prihlaska.doc

Uzavérka piihlasek



http://projekty.osu.cz/projekt-dvpp/esf/prihlaska.doc

Kontakt/dal$i informace

Gabriela.burianova@osu.cz

Vyucujici

Mgr. Vladimira Sehnalova

Plan studia / ramcovy

harmonogram

Téma Pocet
hodin
prezenéni
Zpracovani pisemnosti
textovymi editory

Clenici znaménka, zkratky, znacky, 2
Cisla a Cislice

¢lenéni textdl a oznacovani jejich 2
¢asti, zvyraziovani textu

postovni adresy, obchodni a tfedni 2
dopisy, e-mail

Sablony obchodnich pisemnosti 2
Zaklady typografie

zédkladni typografické pojmy
vlastnosti pisma, pismo v pocitaci
styl dokumentu, styl odstavce

psani a opravy textu na pocitaci
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obrazky v textu, tabulky
Celkem 15
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hodin
distan¢ni
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