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Název školy 
Základní škola a Střední škola Bohemia s.r.o. 
Víta Nejedlého 482 
Chrudim 

Jméno autora Mgr. Markéta Valentová 

Tematický okruh Informační technologie pro 3. ročník SŠ 

Ročník 3. ročník – 25 žáků 

Téma 
MS Word 
- praktická část 

Anotace 

Materiál je určen na vysvětlení, procvičení a 
ověření znalostí z MS Wordu. Jedná se  
o pracovní list. Žáci využívají k jeho vypracování 
informační technologie. 

Metodický pokyn 

Žáci pracují na samostatných PC v programu MS 
Word dle pokynů na jednotlivých listech a snaží 
se vytvořit shodný výsledný dokument jako je 
předloha. 

Datum vytvoření  14. 10. 2012 

 
Autorem materiálů a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Mgr. Markéta Valentová 
 
 

 

 

 



Požadované znalosti: 
 

• Formát – písmo 

• Formát – odstavec 

• Styly 

 
 
 

Úkoly: 
 
Vytvořte dokument dle předlohy. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Myšlení 

 

 Formami myšlení rozumíme řečovou podobu, do které člověk zachycuje a v jaké 

vyjadřuje výsledky svého myšlení, ke kterým došel myšlenkovými operacemi.  

 Rozlišujeme tři základní formy myšlení:   

 - pojem 

 - soud 

 - úsudek 

 

Pojem 

 Pojem představuje základní formu myšlení. Je to řečové vyjádření obecných a 

podstatných znaků nějakého předmětu nebo jevu. Každý předmět má více znaků, 

vlastností, kterými se vyznačuje, odlišuje od jiných předmětu a které ho charakterizují. 

 Každý pojem v sobě tedy zahrnuje určitý stupeň abstrakce a zobecnění. tím se 

pojmy stávají v určitém smyslu nenázorným odrazem objektivní skutečnosti. Stupeň 

zobecnění jednotlivých pojmů může být různý. Stupeň zobecnění určuje rozsah pojmu. Je 

dán množstvím předmětů a jevů, které je možno zahrnout pod uvedený pojem. Výčet 

základních znaků pojmu určuje obsah pojmu. Vymezení obsahu pojmu (vyjmenování jeho 

základních znaků) nazýváme definicí. Obsah a rozsah pojmů se v průběhu života ustavičně 

mění, člověk si je stále doplňuje, zpřesňuje. 

Např. jistě jiný stupeň zobecnění mají pojmy: pes, zvíře, živá bytost.  

 

Soud 

 Soud je vyjádřením vztahu mezi dvěma pojmy. V soudech obyčejně něco tvrdíme 

nebo popíráme. 

Např. soud: „Jan je odvážný“, ve kterém se vyjadřují vztahy mezi pojmy „Jan“ a 

„odvážný“. 

 

Úsudek 

 Úsudek je vyjádřením vztahu mezi dvěma nebo několika soudy. Soudy, ze kterých 

vycházíme, se nazývají premisy, vyvozený soud – závěr.  

 Úsudky jsou také indukce, dedukce a analogie. 



Např. úsudkem je vyvození závěru: „Ovoce obsahuje vitamíny“ z premis: „Jablka obsahují 

vitamíny“, „Hrušky obsahují vitamíny“, „Banány atd. obsahují vitamíny“. 

 

 

Řeč 

 

 Za základní druhy řeči se pokládá vnitřní řeč a vnější řeč, která může bát buď 

mluvená, nebo psaná. 

 

Vnitřní řeč 

 Vnitřní řeč je řeč „pro sebe“, kterou myslíme. Člověk prostřednictvím vnitřní řeči 

formuluje své myšlenky. Navenek ji nevyjadřujeme ani hlasem (mimo výjimky, když 

někteří lidé „přemýšlejí nahlas“, hovoří pro sebe), ani písmem. Vnitřní řeč je stručná a 

zkrácená. Často v ní mnoho chybí, protože pro sebe člověk nemusí všechno vyslovit. Tím 

se stává, že někdy má potíže, když chce přenést myšlenky z vnitřní řeči do vnější. 

 

Vnější řeč 

 Vnější řeč je ta, kterou člověk vyjadřuje své myšlenky navenek, až již ve zvukové 

(mluvená řeč) nebo písemné podobě (psaná řeč). 

 

Mluvená řeč 

 Psychologický rozdíl mezi mluvenou a psanou řečí spočívá především v tom, že 

mluvená řeč má své doprovodné projevy (gestikulaci, intonaci, přestávky v řeči, zvýšení 

nebo snížení hlasu, vzrušený nebo klidný přednes atd.).   

 

Psaná řeč 

 Psané řeči tyto doprovodné jevy chybějí, proto psaná řeč vyžaduje přesnější 

stylizaci myšlenek, aby je čtenář nechápal zkresleně. Psaná řeč je proto psychologicky 

náročnější jak pro pisatele, tak pro čtenáře. 

 

 

 

 



Úkoly: 

 

Nadefinujte si styly 

 - nadpis (Arial, 16, tučně, podtrženě, zarovnání vlevo) 

 - podnadpis (Courier New, 14, kapitálky, zarovnání na střed, mezery před 18 b.) 

 - poznámka (Times New Roman, 10, kurzíva, odsazení vlevo o 1 cm) 

 

A styly použijte 

 - nadpis: myšlení, řeč 

 - podnadpis: druhy myšlení, druhy řeči 

 - poznámka: na text za slovem např. 

 
 


