
WORD  

 
Po znamienku (, . : ? !) nasleduje  vždy medzera! 

 

Odsek – je časť textu oddelená klávesom ENTER. 

 

Formátovanie písma– cez ikonky v paneli nástrojov (B, 

I, U, ...), alebo cez záložku  Domov  Písmo 

 
 

Formátovanie odseku - cez záložku Domov  Odsek  

nastavíme: 

- všeobecné zarovnanie  vľavo, na stred, podľa okraja ... 

- zarážky  vľavo, vpravo, špeciálne – prvý riadok 

- medzery  pred a za odsekom 

- riadkovanie  jednoduché, 1,5-riadku, dvojnásobné... 

 



Ohraničenie odseku - cez záložku Domov  Odsek → 

Ohraničenie a podfarbenie – zvolíme najskôr štýl čiary, 

jej farbu a hrúbku a potom volíme spôsob ohraničenia 

(okolo, s tieňom 3D...) 

 
    

 

 

 

 

Podfarbenie odseku - cez záložku Domov  Odsek → 

 Ohraničenie a podfarbenie – prepneme na kartu 

Podfarbenie - zvolíme farbu, prípadne vzor  OK 


