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Cena 

Tento projekt je spolufinancován Evropským sociálním 
fondem a státním rozpočtem ČR.  

Kurz je pro pedagogické pracovníky škol a školských zařízení 
MSK bezplatný. 

Forma Prezenční výuka kombinovaná s distanční (výukové materiály 
v prostředí Moodle). 

Organizace kurzu 

Prezenční výuka probíhá v budově Ostravské univerzity (ul. 
30. dubna 22 nebo v učebně, která bude účastníkům před 
zahájením kurzu upřesněna). 

Kurz je v rozsahu 30 hodin, prezenční část – minimálně 15 
hodin výuky. 

Kurz bude otevřen při minimálním počtu 15 účastníků. 

Materiály, připravené jednotlivými vyučujícími (pro 
prezenční formu kombinovanou s distanční), jsou 
poskytovány účastníkům následujícími způsoby: 

• Na prezenčních hodinách výuky probíhá výuka 
standardním způsobem s využitím textových materiálů, 
které jsou připraveny vyučujícím.  

• Materiály v elektronické podobě jsou navíc pro účastníky 
kurzů umístěny v LMS Moodle. Všem účastníkům je do 
daného kurzu zaveden přístup – jméno a heslo, takže 
mohou využívat ke studiu další materiály, které jsou 
v systému umístěny, včetně toho, že je využita 



komunikace mezi účastníky navzájem (diskusní fórum) a 
mezi učitelem.  

• Struktura kurzů je v LMS Moodle je navržena pro 
všechny kurzy tak, aby účastníci, kteří absolvují jeden 
kurz již v dalších kurzech přesně věděli jak se mohou 
v kurzu orientovat apod.  

• Učitel/lektor umisťuje do systému rovněž úkoly, které 
účastníci v rámci kurzu samostatně řeší. Lektor může 
průběžně zpracované úkoly vyhodnocovat a na další 
prezenční výuce se řeší připomínky, chyby, návrhy. 

• Účastníkům kurzů je rovněž nabídnut seznam doporučené 
a rozšiřující literatury, kterou mohou ke studiu daného 
kurzu využít. 

Číslo akreditace DVPP 14031/2009-25-264 

Garantující odborná katedra Centrum CŽV 

Garant kurzu Mgr. Vladimíra Sehnalová 

Anotace 

Kurz je určen všem učitelům základních a středních škol, kteří 
při své práci využívají textový editor a bude přínosem těm, 
kteří ve své práci potřebují znát aktualizovaná pravidla 
elektronické korespondence. Učitelé tyto znalosti využijí jak 
při samotné výuce textových editorů, tak při úpravě 
seminárních, ročníkových a jiných dokumentů vytvářených 
žáky. 
 
Kurz obsahuje dvě základní části: zpracování písemností 
textovými editory a základy typografie. V průběhu kurzu 
nelze tyto dvě části přesně oddělit a navzájem se budou 
prolínat. Jde hlavně o využívání zásad typografie při 
zpracování písemností s využitím aktualizované normy ČSN 
01 6910 Úprava písemností zpracovaných textovými editory. 
 

Způsob ukončení studia  

Výstupní doklad Osvědčení o absolvování kurzu 

Předpoklady pro přijetí Včas a řádně podaná přihláška a včasná komunikace mailem – 
odpověď na zařazení do kurzu. Potvrzení účasti v kurzu. 

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

Uzávěrka přihlášek  

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


Kontakt/další informace Gabriela.burianova@osu.cz

Vyučující Mgr. Vladimíra Sehnalová 

Plán studia / rámcový 

harmonogram 

 

Téma Počet 
hodin 

prezenční 

Počet 
hodin 

distanční 
Zpracování písemností 
textovými editory 

  

členící znaménka, zkratky, značky, 
čísla a číslice 

2 2 

členění textů a označování jejich 
částí, zvýrazňování textu 

2 2 

poštovní adresy, obchodní a úřední 
dopisy, e-mail 

2 2 

šablony obchodních písemností  2 2 
Základy typografie   
základní typografické pojmy 1 1 
vlastnosti písma, písmo v počítači 1 1 
styl dokumentu, styl odstavce 1 1 
psaní a opravy textu na počítači 2 2 
obrázky v textu, tabulky 2 2 
Celkem 15 15  
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