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

 

  



Vloženie symbolu do textu 
 

 
 

 

 

 

4. úloha 

Napíšte jednoduchý príbeh podľa vlastnej fantázie s využitím vhodných symbolov písma Wingdings resp. 

Webdings.  

 

"Sadol som si za , spustil som , keď zrazu zazvonil  " 
 
 

  

 

Na karte Vložiť sa nachádza ikonka Symbol, pomocou 

ktorej možné vložiť do textu rôzne znaky a symboly. 



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. 

 

 

5. úloha 

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

pravá zarážka. 

 

 
 

 

6. úloha 

Napíšte nasledujúci cenník podľa predlohy s použitím vodiacich znakov. 

 

 
 

 

 

Kliknutím zmeníte typ tabulátora. 



7. úloha 
Vytvorte prázdny papierový formulár – prihlášku do Športového klubu, ktorý bude obsahovať položky:    

Priezvisko, Meno, Dátum narodenia, Škola, Mesto, Ulica, Č, domu., Telefón, E-mail, Podpis a Dátum.  

Vybodkujte dostatok miesta na vyplnenie údajov žiadateľa. Využite zarážky tabulátora a vodiace znaky. 

 
 

  



Odrážky a číslovanie 
 

 
 

 

8. úloha 

Napíšte text s použitím odrážok a číslovaného zoznamu 
 

 
 
 
9. úloha 
Vytvorte viacúrovňový zoznam 

 

           

odrážky číslovaný zoznam viacúrovňový zoznam 

10. 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. 


