	D – Charakteristika studijního předmětu

	Název studijního předmětu
	Zpracování textových dokumentů

	Typ předmětu
	povinný
	doporučený ročník / semestr
	1 / ZS

	Rozsah studijního předmětu
	1p + 2s
	hod. za týden
	3
	kreditů
	3

	Jiný způsob vyjádření rozsahu
	

	Způsob zakončení
	zápočet
	Forma výuky
	přednáška / seminář

	Další požadavky na studenta
	

	Splnění samostatných zápočtových úloh v určeném termínu na semináři. 

Více informací bude poskytnuto na úvodní hodině a na coursewaru ZČU:
http://courseware.zcu.cz/wps/portal/predmety/kvd/ztd sekce Podmínky absolvování.


	Vyučující
	

	doc. Ing. Václav Vrbík, Csc.; Mgr. Zbyněk Filipi, Ph.D.; PhDr. Tomáš Přibáň, Ph.D.


	Stručná anotace předmětu
	

	Cílem předmětu je vybavit studující kompetencemi pro efektivní zpracování rozsáhlých textových dokumentů s netextovými doplňky.

Osnova předmětu:
Základní typografická pravidla v textových dokumentech.
Šablona dokumentu a styly.
Netextové prvky v textových dokumentech (grafy, diagramy, obrázky atd.).
Automatické prvky v textových dokumentech (citace, poznámky pod čarou, rejstřík, záhlaví a zápatí, odkazy v dokumentu, obsah a titulky).
Automatizace při tvorbě textového dokumentu pomocí programového kódu a záznamu opakujících se činností.
Spolupráce více autorů při tvorbě textového dokumentu.
Možnosti využití hromadné korespondence při zpracování textových dokumentů.
Finalizace textového dokumentu (včetně kontroly pravopisu).
Příprava dokumentu k tisku, základy DTP.
Srovnání činností při tvorbě textového dokumentu s desktopovým a cloudovým řešením.


	Informace ke kombinované nebo distanční formě

	Rozsah konzultací (soustředění)
	
	hodin za týden

	Rozsah a obsahové zaměření individuálních prací studentů a způsob kontroly

	


	Studijní literatura a studijní pomůcky
	

	Povinná:
E-kurs.

Doporučená:
BEDŘICHOVÁ, J. a S. HORNÝ. Počítačová typografie a sazba. Praha: Oeconomica, 2013. ISBN 978-80-245-1946-3.
PECINOVSKÝ, J. Microsoft Word 2013: podrobná uživatelská příručka. 1. vyd. Brno: Computer Press, 2013. 367 s. ISBN 978-80-251-3831-1.
DANNHOFEROVÁ, J. 1001 tipů a triků pro Microsoft Word 2007-2010. Brno: Computer Press, 2011. 
ISBN 978-80-251-3439-9
KOČIČKA, P. a F. BLAŽEK. Praktická typografie. Praha: Computer Press, 2000. ISBN 80-7226-385-4.
MARTÍNEK, Z. Počítačová typografie srozumitelně… s Wordem. České Budějovice: Kopp, 1996, 
ISBN 80-85828-75-8.
MICHALÍK, P., Z. ROUB a V. VRBÍK. Zpracování diplomové a bakalářské práce na počítači. 3. vyd.  Plzeň: Západočeská univerzita, 2009. ISBN 978-80-7043-828-2.
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