Grafické zpracování ŠVP
Gymnázium Jiřího Ortena, Kutná Hora
Pojmenování souboru
Soubor (vytvořený v programu MS Word), který obsahuje tabulky, bude mít následující název:

Celé ŠVP pro všechny 4 ročníky (1. ročník (kvinta) – 4. ročník (oktáva)) je zpracován v jednom souboru. Jeho název bude následující (malými písmeny, bez diakritiky a bez mezer):

zkratkapredmetu.doc (mat, cjl, dej, zsv, anj, atd.)
např.: 
ivt.doc


mat.doc

Šablona tabulky

Na disku U: ve složce SVP naleznete soubor tabulka_sablona.dot, kterou si zkopírujte a Vaše ŠVP můžete zapisovat přímo do této tabulky. Do tabulky budete potřebovat pouze přidat řádky (Tabulka ( Vložit ( Řádky nad nebo Řádky pod). 
Výsledný soubor před odesláním přejmenujte podle pokynů v předcházejícím bodě.
Stránka s tabulkou
Definice orientace stránky a okrajů stránky
Stránka bude orientována na šířku (Soubor ( Vzhled stránky ( Okraje: Orientace: Na šířku)

Okraje: Nahoře: 3,5 cm, Dole: 2,5 cm, Vlevo: 3,5 cm, Vpravo: 2,5 cm (Soubor ( Vzhled stránky ( Okraje)
Záhlaví stránky (Zobrazit ( Záhlaví a zápatí)

Gymnázium Jiřího Ortena, Kutná Hora

zarovnáno na střed, Times New Roman, tučně, velikost písma 12b 
Hlavička

příklad:

Předmět:
Informatika a výpočetní technika (IVT)

Náplň: 
Psaní všemi deseti prsty na klávesnici PC

Třída: 
1. ročník
Počet hodin:
1 hodina týdně

Pomůcky:
PC (pro každého žáka), program ATF (All Ten Fingers) 
(pozn. řádek Pomůcky je nepovinný)
Times New Roman, velikost písma 14b, tabulátor nastaven na 3 cm (Formát ( Tabulátory)

Pod hlavičkou 1x stisknout klávesu Enter
Tabulka

Záhlaví tabulky

	Téma
	Výstupy vědomostní
Výstupy procedurální
	Pojmy
	Metody a formy
	Poznámky


Times New Roman, 12b, zarovnáno na střed svisle i vodorovně (P tlačítko myši na buňce ( Zarovnání buněk ( 2. řada, 2. sloupec), podbarvení buněk Šedá – 10% (označit ( Formát ( Ohraničení a stínování ( Stínování) 
Záhlaví tabulky se bude opakovat na každé stránce – nutno nadefinovat (Tabulka ( Vlastnosti tabulky ( Řádek: Opakovat jako řádek záhlaví v horní části každé stránky)

Písmo v tabulce: Times New Roman, 12b

Výstupy začínají odrážkou „puntík“. 

Definice odrážky („puntíku“): Formát ( Odrážky a číslování ( Odrážky ( Vlastní:
Umístění odrážky: 0 cm,Umístění textu: Šířka tabulátoru za číslem: 0,3 cm, Odsadit na: 0,3 cm
Vše ostatní bez odrážek a číslování.

Pojmy budou začínat malým písmenem.

Každé téma v rámci ročníku bude v jedné buňce (tzn., že tabulka pro jeden ročník může obsahovat např. 4 buňky). Na konci každé buňky stisknout 1x Enter.
Ohraničení tabulky:

Celkové ohraničení tabulky: šířka čáry 1 ½ b

Stejný typ čáry (1 ½ b) odděluje hlavičku od tabulky.
Všechno ostatní ohraničení ½ b

(označit ohraničovanou část tabulky ( Formát ( ohraničení a stínování ( Ohraničení)

Texty v tabulce:

Téma: 

velké písmeno na začátku, bez čárky, bez tečky, tučně (ne kurzíva, nepodtrhávat)

Pojmy: 
malé písmeno na začátku, bez čárky, bez tečky
Výstupy: 
velké písmeno na začátku, bez čárky, bez tečky

Metody: 
velké písmeno na začátku, bez čárky, bez tečky

Poznámky:
hesla malými písmeny; věty na začátku s velkým písmenem, za větou tečka.

Označení „miniprojektu“:

Před název vložte tento symbol ( (Vložit ( Symbol ( Wingdings2: 1. řádek), tučně, velikost 18b
Označení průřezových témat:

Tabulka s ikonami, které patří k jednotlivým tématům, je uložena na disku U:\SVP v souboru ikony.doc.

Ikony, prosím, vkládejte v této navržené velikosti nejlépe pomocí schránky (pravým tlačítkem myši kliknout na obrázku ( Kopírovat, kliknout na místo, kam chci obrázek vložit ( pravé tlačítko myši ( Vložit)

Další ročník

Každý další ročník bude začínat na nové stránce. 
Ukončení stránky: Vložit ( Konec ( Konec stránky (Stránku prosím neukončujte několikanásobným stiskem klávesy Enter.)
Na začátek stránky se opět napíše hlavička a pod hlavičkou následuje tabulka, která je popsána výše. 
Typografické základy

· Interpunkční znaménka (.,;?!)
Před znaménkem se mezera nepíše, za znaménkem se mezera píše.
· Tvrdá mezera
Použití: tam, kde by nemělo dojít k rozdělení dvou slov na dva řádky (např.: Karel IV., k lesu).
Nahrazuje „normální“ mezeru.
Automaticky se vkládá za předložky k, s, v, z, pokud je tak nastaveno (Nástroje ( Možnosti automatických oprav ( Automatické opravy formátu při psaní)
Ruční vložení tvrdé mezery: Ctrl + Shift + mezerník
· Závorky
V českém textu se používají kulaté závorky (). Uvnitř závorky se mezera nepíše, z vnějšku ano.

· Uvozovky
V českém textu se používají první uvozovky dole („), druhé uvozovky nahoře (“).
