
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Textový editor WORD 

Základy práce s Wordom 

 

FORMÁTOVANIE PÍSMA 

FORMÁTOVANIE ODSEKOV 

TABULÁTORY 

ODRÁŽKY A ČÍSLOVANIE 

WORDART 

AUTOMATICKÉ TVARY 

CLIPART 

OBRÁZKY Z INTERNETU 

VLOŽENIE TABUĽKY A JEJ FORMÁTOVANIE 

 

  



Formátovanie písma 

 

 
 

 
PÄTKOVÉ PÍSMO 

 
Typ písma    Rez písma          Veľkosť písma 

 

Times New Roman   tučné        10 b 

Times New Roman   kurzíva        12 b 

Times New Roman  podčiarknuté      14 b 

Times New Roman  tučné+kurzíva      16 b 

Times New Roman tučné+podčiarknuté    18 b 

Times New Roman kurzíva+podčiarknuté   20 b 

Times New Roman tučné+kurzíva+podčiarknuté 22 b 
 

 

BEZPÄTKOVÉ PÍSMO 

 

Typ písma   Rez písma           Veľkosť písma 

 
Arial    tučné         10 b 

Arial    kurzíva        12 b 

Arial    podčiarknuté       14 b 

Arial   tučné+kurzíva      16 b 

Arial   tučné+podčiarknuté     18 b 

Arial   kurzíva+podčiarknuté    20 b 

Arial   tučné+kurzíva+podčiarknuté 22 b 
 
 

POROVNANIE 

 

Times New Roman   kurzíva        12 b 

Arial     tučné         10 b 

  

 

panel nástrojov na zmenu formátu písma 



 
 
 
 
 
 
 

 

 

Rôzne efekty písma: 

KAPITÁLKY 

Prečiarknuté 

Horný index 

Dolný index 
  

 

Otvorí sa okno Písmo,  

kde je možné meniť formát písma, ako aj zvoliť rôzne 

efekty písma, napr. prečiarknuté, kapitálky a pod. 



Formátovanie odsekov 
 

Základnou formátovacou jednotkou vo WORDE nie je písmeno, slovo ani veta ale odsek. Odsek je časť textu 

ukončená klávesom ENTER a väčšinou predstavuje ucelenú myšlienku. 
 

Pri formátovaní odseku máme možnosť meniť: 

 riadkovanie 

 umiestnenie textu od okraja – zarážky 

 zarovnanie odseku 

 odsadenie prvého riadku 

 medzeru PRED a ZA odsekom 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. úloha 

Napíšte text podľa predlohy a dodržte formátovanie. 

Nadpis: Times New Roman, veľkosť 12 b, kapitálky, zarovnanie na stred 

Text: Times New Roman, veľkosť 12 b, prvý riadok odsadený o 0,75 cm, riadkovanie 1,15, medzera za 

odsekom 6 b, zarovnanie podľa okrajov (do bloku) 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

POČÍTAČOVÉ HRY 

Počítače stále viac prenikajú aj do oblasti zábavy - najznámejšie sú počítačové hry, ktoré existujú už od 

vzniku prvých počítačov.  

Počítačové hry určite nie sú len mrhaním voľného času. Pri mnohých z nich musí hráč premýšľať, hľadať 

riešenia zložitých situácií. V hráčoch sa tak rozvíjajú schopnosti, ktoré neskôr zužitkujú v skutočnom živote - 

napr. ako manažéri firiem. 

Hry sa vyvinuli z dvojrozmerných scén, až po dnešné trojrozmerné. Stále viac pripomínajú skutočnosť. 

Hráč má pocit, že to, čo vidí na obrazovke, je realita. Hovoríme, že sa ocitá vo virtuálnej realite. 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

panel nástrojov na zmenu formátu odseku 

 

Otvorí sa okno Odsek obsahujúce viac 

funkcií na úpravu formátu vybraného 

odseku 



2. úloha 

Napíšte objednávku na školský výlet podľa predlohy, zachovajte zarovnanie a odsadenie odsekov. Dokument 

naformátujte tak, aby bol na celú stranu veľkosti A4. Dokument skontrolujte zobrazením neviditeľných 

znakov a uložte na plochu ako dokument *.docx a následne ho uložte na plochu ako dokument *.pdf. 

 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

Gymnázium P. Horova, Masarykova 1, 07101 Michalovce 

 

 

Chatová osada 

Kláštorisko 

Slovenský Raj 

Spišská Nová Ves 

 

 

Vec: Objednávka ubytovania a stravy pre školský výlet 

 

Žiadame Vás o poskytnutie rekreačných služieb vo Vašom turistickom stredisku v dňoch 16. – 18. júna 

2016. Objednávame ubytovanie s plnou penziou pre 38 osôb.  

O podrobnostiach sa informujte na kontaktnom telefónnom čísle školy  64 20 531 alebo e-mailom na 

adrese gph@gph.sk. 

 

S pozdravom 

 

 

Mgr. Ján Mrkvička 

triedny učiteľ 1. A 
 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

3. úloha 

Napíšte nasledujúce výrazy v správnom tvare. Označte myšou alebo klávesnicou nesprávne zapísané časti 

textu a zvoľte horný, resp. dolný index. 

 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Pytagorova veta:c2 = a2 + b2   oxid uhličitý   CO2   1 liter = 1 dm3 

obsah štvorca: S = a2    1 km2 = 1000 000m2   kyselina sírová: H2S04 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

  



Tabulátory 
 

Zarážky tabulátora sa často používajú napríklad na jednoduché/rýchle odsadenie textu do rovnakých 

vzdialeností od okraja, prípadne vytvorenie zoznamu položiek (pr. obsahu dokumentu a podobne). 

 

  
 

 

  Ľavá zarážka tabulátora –nastavuje počiatočnú polohu textu, ktorý bude zarovnaný na ľavej strane. 

  Stredná zarážka tabulátora nastavuje polohu strednej časti textu. Text sa počas písania centruje na 

túto polohu. 

  Pravá zarážka tabulátora nastavuje pravý koniec textu, ktorý je pri písaní zarovnaný na ľavú stranu. 

 Zarážka zvislej čiary nenastavuje polohu textu, ale vkladá zvislú čiaru do umiestnenia tabulátora. 

 

 

4. úloha 

Napíšte nasledujúci zoznam komponentov PC s využitím vlastných zarážok tabulátora typu ľavá, stredná a 

pravá zarážka. 

 

 
 

 

5. úloha 

Napíšte nasledujúci cenník podľa predlohy s použitím vodiacich znakov. 

 

 
 

 

 

Kliknutím zmeníte typ tabulátora. 



Odrážky a číslovanie 
 

 
 

 

6. úloha 

Napíšte text s použitím odrážok a číslovaného zoznamu 
 

 
 
7. úloha 
Vytvorte viacúrovňový zoznam 

 

           

odrážky číslovaný zoznam viacúrovňový zoznam 

8. úloha 

Upravte viacúrovňový zoznam z úlohy č. 9 tak, aby vyzeral 

ako obsah z knihy, ktorý bude obsahovať čísla strán a 

medzi textom a číslom strany bude použitý vodiaci znak. 



Ak chcete pridať určitý tvar, kliknite na položku Vložiť, 

potom na položku Tvary, vyberte daný tvar a následným 

kliknutím a potiahnutím tvar nakreslite. Následne po 

pridaní jedného alebo viacerých tvarov, môžete pridať text, 

odrážky a číslovanie k nim a môžete zmeniť ich výplne, 

obrysu a iné efekty na karte Formát, ktorá sa objaví, keď 

je nakreslený tvar aktívny (označený myšou). 

 voľba predvoleného štýlu 

 možnosť zmeny výplne tvaru a jeho obrysu, 

 pridanie efektu, tj, tieňovanie, odraza, žiara a pod. 

WordArt 
 

WordArt je objekt, pomocou ktorého vieme vytvoriť text s rôznymi efektami. Začneme na karte Vložiť, kde 

použijeme ikonu WordArt.  

 

 
 

Následne si vyberte požadovaný štýl WordArtu a zmeňte text. Ak je  

WordArt aktívny, otvorí sa ďalšia karta na úpravu formátu vytvoreného 

WordArtu – zmena farby, tvaru, šírky, obtekania textu a pod. 

 

 

 

 

Automatické tvary 
 

Do svojich dokumentov, e-mailových správ, prezentácií a tabuliek môžete pridávať tvary, ako sú napríklad 

pravouhlé polia, kruhy, šípky, bubliny a podobne.  

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Ikona na vloženie WordArtu do textu 

Voľba štýlu 

 

 



Pekný deň 

Z obrázku je zjavné, že meniť základný formát textu (štýl, výplň, 

obrys) je možné aj keď na tvar klikneme pravým tlačidlom myši. 

 

o automatických tvarov je možné vkladať text. Najskôr je 

potrebné požadovaný objekt nakresliť, následne naň kliknúť 

pravým tlačidlom myši a zvoliť možnosť Pridať text. 

 

 

 

 

 

Na karte formát je možné nájsť ikonu Zalomiť text,  

pomocou ktorej je možné nastaviť obtekanie textu. 

 Za rovno s textom – text okolo objektu neobteká, objekt správa 

sa ako veľké písmeno 

 Do štvorca – text obteká okolo objektu vo všetkých smeroch, 

pričom je medzi textom a objektom medzera 

 Tesne – to isté, čo obtekanie „do štvorca“, ale medzi textom 

a objektom nie je medzera 

 Za textom alebo Pred textom – text je umiestnení za alebo pred 

text 

 

9. úloha 

Vytvorte obrázok podľa predlohy s využitím WordArt-ov a rôznych tvarov. 

 

 

 

 

                                                                                                                                                         

 

 

 

 

 

 

Clipart 
 

Vo Worde je možné používať aj obrázky, ktoré sú prístupné online 

a sú označované slovom ClipArt. Na vloženie takýchto obrázkov 

slúži ikona Online obrázky 

 

 

 



Otvorí sa okno Vloženie obrázka.  

Kliknutím na Hľadanie obrázkov cez Bing sa zobrazí 

kompletná databáza obrázkov roztriedená do rôznych 

kategórií. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. úloha 

Vytvorte obrázok podľa predlohy s využitím WordArtov, Tvarov a ClipArtov 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrázky z internetu 
 

Na internete je množstvo obrázkov, ktoré je možné použiť. Samozrejme pri ich použití je potrebné 

dodržiavať zákon o autorských právach. Nie každý obrázok je možné bez problémov použiť. Pri použití 

takýchto obrázkov je NUTNÉ zakaždým uviesť zdroj, odkiaľ obrázok pochádza. 

 

  

nerozbíjajte svoj počítač,  

on za nič nemôže ... možno 

 

V prípade, ak chceme hľadať konkrétny 

obrázok je možné do textového poľa zadať 

kľúčové slovo.  

Ak chceme hľadať medzi clipart-ami, je 

potrebné okrem kľúčového slova zadať do 

textového poľa aj slov clipart 

Som len nevinné 

zariadenie 



Pri nájdení vhodného obrázka naň kliknite pravým tlačidlom myši. Objaví 

sa menu, kde je možné použiť rôzne možnosti. 

 Uložiť obrázok ako ... – uložíte obrázok na disk počítača, 

výhodou je, že obrázok môžete použiť opakovane. 

 Kopírovať obrázok – obrázok skopírujete do dočasnej pamäte 

počítača, odkiaľ ju následne vložíte na požadované miesto na 

disku. 

 

 

 

V prípade ak vyššie uvedené možnosti nefungujú je 

možné použiť klávesu PrintScreen na klávesnici, 

pomocou ktorej si urobíme foto obrazovky, 

s ktorou môžeme ďalej pracovať – upraviť 

v Skicári,  vložiť priamo do Wordu a orezať a pod. 

 

 

11. úloha 

Navrhnite vianočný pozdrav pre vašich priateľov. Vložte obrázky s motívom Vianoc a vianočný 

vinš. Obrázky s rôznymi motívmi ponúkajú aj zdroje Internetu. 

 

12. úloha 

Vytvorte diplom pre úspešných riešiteľov 

predmetovej olympiády, prípadne inej súťaže 

určenej pre žiakov základnej alebo strednej školy. 

 

 

 

 

 

 

  

Ukážka diplomu z konferencie  

pre žiakov stredných škôl 



vloženie a odstránenie 

riadku, stĺpca 

spájanie a rozdeľovanie 

buniek 

 

Vloženie tabuľky a jej formátovanie 
 

Tabuľku vložíme do dokumentu pomocou ikony Tabuľka na karte Vložiť. Otvorí sa okno, kde je možné zvoliť si 

veľkosť tabuľky. 

 
 

 

Po kliknutí na vytvorenú tabuľku sa objavia karty Návrh 

a Rozloženie, pomocou ktorých je možné upravovať tabuľku – 

pridávať/odoberať riadky a stĺpce, meniť šírku stĺpcov a výšku 

riadkov, upravovať orámovanie tabuľky, farbu buniek a podobne. 

 

 

 

Karta Návrh 

 
preddefinovaný štýl tabuliek  orámovanie tabuľky 

 

Karta Rozloženie 

 
 

 

 

13. úloha 

Zostavte tabuľku pre štartovaciu listinu na preteky v behoch a skokoch podľa predlohy, počet riadkov si zvoľte podľa 

počtu štartujúcich.  

 

P
o

r.
 

č
ís

lo
 

Meno a priezvisko 

T
ri

ed
a

 BEHY SKOKY 

1500 m 100 m diaľka výška 

1       

2       

3       

4       

 

 

 

 

 

Vloženie tabuľky veľkosti 5 x 2, 

 tj. 5 stĺpcov a 2 riadky 



14. úloha 

Vytvorte tabuľku podľa predlohy. Ide o jednu tabuľku, v ktorej je potrebné vhodným spôsobom zvoliť orámovanie. 

P.č. Predmet 
Počet 

hod./týž. 
Vyučujúci Zmena 

1.  Slovenský jazyk a literatúra 2   

2.  Slovenský jazyk a literatúra-cv. 1   

3.  Anglický jazyk 3   

Odborné predmety: 

1.  Výpočtová technika-cv 2   

2.  Elektrotechnológia 1   

3.  Elektrotechnika –t. 3   

4.  Elektrotechnika-cv 1   

 

 

15. úloha 

Nakreslite doplňovačku podľa vzoru pomocou orámovania buniek tabuľky. Na začiatku je potrebné vytvoriť 

tabuľku veľkosti 9 x 6, pričom rozmer bunky je 1 x 1 cm. 

 

 
 

 

16. úloha 
Vytvorte na celú stranu veľkosti A4 vizitky, pričom rozmer jednej vizitky je 9 x 7 cm – téma vizitky je ľubovoľná. Na 

stranu sa zmestí 8 vizitiek. Vizitka bude okrem textu obsahovať aj obrázok (clipart, obrázok z internetu a pod.) 

 

Ukážka 

           
 


