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Vypracovanie dokumentu v programe MS WORD 2007

Formatovanie strany dokumentu
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Velkost strany: A4

Nastavenie okrajov: 2,5cm z kazdej strany

Riadkovanie: 1,5

Hlavicka dokumentu: Nazov predmetu — nazov vypracovanej témy
Pata dokumentu: Strana dokumentu

Nastavenie Stylov dokumentu

1.

Nadpis 1. Urovne:
Vzhlad pisma: Arial
Veflkost pisma: 16px
Farba pisma: Cierna
Sirka pisma: tuéné

Nadpis 2. Urovne.:
Vzhlad pisma: Arial
Velkost pisma: 14px
Farba pisma: Cierna
Sirka pisma: tuéné

Normalny text

Vzhlad pisma: Arial
Velkost pisma: 12px
Farba pisma: Cierna
Sirka pisma: normalny

Nazov obrazkov:
Vzhlad pisma: Arial
Velkost pisma: 13px
Farba pisma: Cierna
Sirka pisma: tuéné

Nazov tabuliek
Vzhlad pisma: Arial
Velkost pisma: 13px
Farba pisma: Cierna
Sirka pisma: tuéné

Nazov rovnic
Vzhlad pisma: Arial
Velkost pisma: 13px
Farba pisma: Cierna
Sirka pisma: tuéné

Formatovanie avodnej strany dokumentu podla prilohy
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Vzhlad pisma je Arial

Néazov Skoly je s velkostou pisma 16

Nazov Studijného programu je s velkostou pisma 26 a Sirkou ,tu¢né®
Néazov vybranej témy je s velkostou pisma 20

Datum vo formate deri/mesiac/rok je s velkostou pisma 16

Titul, priezvisko a meno autora je s velkostou pisma 16



Formatovanie obsahovej ¢asti dokumentu podla prilohy

1. Dokument obsahuje nasledovné kapitoly: Obsah, Uvod, Kapitola 1, Podkapitola 1.1, atd’.,
Kapitola 2, Podkapitola 2.1 atd’., Zaver, Zoznam obrazkov, Zoznam tabuliek, Zoznam rovnic,
Zoznam pouZitej literatury

Obsah, Uvod, Nazvy kapitol, Zaver, Zoznam obrazkov, Zoznam tabuliek, Zoznam rovnic,
Zoznam pouZzitej literatury su pisané stylom: Nadpis 1. Urovne

Cislovanie zaéina prvou kapitolou. Obsah, Uvod, Zaver, Jednotlivé zoznamy nie st &islované
N&zvy podkapitol s pisané $tylom: Nadpis 2. Urovne

Normalny text dokumentu je pisany Stylom: Normalny

Nazvy obrazkov su pisané Stylom: Nazov obrazkov

Nazvy tabuliek su pisané stylom: Nazov tabuliek

Nazvy rovnic su pisané Stylom: Nazov rovnic

. Centrovanie textu dokumentu je na pravy a zarover lavy okraj

0. Dokument obsahuje aspofi dve strany ktoré pozostavaju z dvoch stipcov

1. Dokument pozostava z 10 stran a obsahuje tri obrazky a dve tabulky

n

RBROooNo O~

Obsah dokumentu — TEXT pozostava z:

Zmenena farba textu podra prilohy

Podciarknuty text podfa prilohy

Text vo forme hornych a dolnych indexov podla prilohy
Zmeneny typ textu na kurziva

Oramovany text podla prilohy

Podfarbeny text podfa prilohy

Zmena formatu odrazok podfa prilohy
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Obsah dokumentu — OBRAZKY pozostava z:
1. Prvy obrazok je vycentrovany na stred strany s Cervenym oramovanim a modrym tiefiom
podla prilohy
2. Druhy obrazok je obtekany textom podfa prilohy
3. Treti obrazok je graf ktory je vycentrovany na stred strany podla prilohy

Obsah dokumentu — TABULKY pozostava z:
1. Prvej tabulky ktora obsahuje zlu¢ené bunky vytvorenej v MS WORD podla prilohy
2. Druha tabufka je vlozena z MS EXCEL podfa prilohy

Obsah dokumentu — INE pozostava z:

Hypertextového odkazu podfa prilohy
Zalozka podla prilohy

Krizovy odkaz podla prilohy
Rovnica podfa prilohy

Poznamka pod &iarou podla prilohy
Citacie podra prilohy

Podfarbenie strany

Oramovanie strany

Kontrola pravopisu

10. Vyhladavanie slov

11. Nahradenie slov v dokumente

12. Sledovanie zmien v dokumente

13. Kopirovanie formatu

14. Tla€¢ dokumentu

15. Klavesové skratky
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Formatovanie zaveru dokumentu
1. Zaver je pisany Stylom: Normalny
2. Zaver obsahuje
a. Pocet stran v dokumente
b. Poéget riadkov dokumente

C. Pocet slov v dokumente



