
Práca s MS Word 01 

1. spustite aplikáciu MS Word, vytvorte nový dokument s názvom "priezvisko.docx" 

2. pri ďalšej práci nezabúdajte na zásady práce v textovom procesore (odseky, zlomy strán...) 

3. Ukážka dokumentu je na druhej strane. 

Úloha 1 

 vyberte si ľubovoľnú tému (o čom budete písať) cieľom tejto hodiny nie je písať sloh, text o 

danej téme skopírujeme z internetu. V ukážke volíme tému "Libre Office". 

 Nadpis 

o centrovať, všetko veľké písmená (využite funkciu) 

o font: Arial Black; veľkosť 21,5; farba R 230 G 250 B 120 

o podfarbenie odseku: R 30 G 100 B 230 

 Prvý odsek 

o obsah: stručne o Vašej téme, úvod 

o pred odsek pridáme medzeru (v menu "riadkovanie"), za ním odstránime 

o prvý riadok začína 1cm od pravého okraja 

o font: Calibri, veľkosť 11, farba čierna 

o zarovnáme na pravý aj ľavý okraj 

 Ďalšie 3 časti pozostávajú vždy z dvoch odsekov: podnadpisu a textu 

o obsah: "pod témy" o vašej téme 

o Podnadpis 

 medzera pred odsekom (riadkovanie) 

 font: Calibri, veľkosť 14, farba: rovnako ako podfarbenie hlavného nadpisu 

 zarovnať vľavo 

o Text 

 font: Calibri, veľkosť 11 

 zarovnáme na pravý aj ľavý okraj 

 riadkovanie 1.18 

 

Úvodný odsek a tri "pod-odseky" textu ďalej upravíme: 

 V úvodnom: 

o všetky podstatné mená majú červené tučné písmo 

 v prvom "pod-odseku" 

o sú všetky prídavné mená napísané kurzívou 

 v druhom "pod-odseku" 

o je dvojito podčiarknutá každá druhá veta. 

 v treťom "pod-odseku" 

o zvýrazníme (funkcia zvýraznenia) aspoň 4 slovesá 

o odsek "zúžime", použijeme zarážky 1cm vľavo aj vpravo 

o po zúžení vhodne upravte polohu nadpisu nad odsekom (napríklad centrujte) 

  



Ukážka - vypracovanie úlohy 1 

 


