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Súťaž Word Processing 2026 – Pokyny pre súťažiacich 

OPERAČNÝ SYSTÉM  WORD PROCESSING SOFTWARE  SÚŤAŽNÉ ID 

     

 

Inštrukcie pre účastníkov  

▪ Otvorte pripravený dokument SEAWEED (RTF) a hneď ho uložte pod názvom SEAWEED XXXX.DOCX 

(Word), kde XXXX je Vaše súťažné ID. Vykonajte všetky nasledujúce úlohy čo 
najprofesionálnejšie a najefektívnejšie. 

▪ Použite, podľa vlastných preferencií, ovládač pre tlač do PDF (napríklad PDFCreator), aby ste 
mohli zobraziť grafické elementy mimo okrajov až po hrany strán. 

A [60 bodov basic] 
Úloha 
A-1 

Titulná strana (priame formátovanie povolené) 

▪ Na začiatok dokumentu vložte novú stranu. Ako titulný 
obrázok pridajte SEAWEED1.JPG. Upravte formát tak, aby 
obrázok pokrýval celú stranu a začínal presne v ľavom hornom 
rohu strany. 

▪ Na stranu vložte trikrát tvar trojuholník s rozmerom 10 x 
10 cm, základňou nahor, farba výplne modrá (RGB 16-72-98 
alebo #104862), priehľadnosť 50 %. Bez obrysu. Trojuholníky 
začínajú na hornom okraji strany, prvý začína presne na ľavom 
okraji strany, druhý je vzhľadom na stranu vodorovne 
vycentrovaný a tretí končí presne na pravom okraji strany. 

▪ Vložte tvar obdĺžnik, šírka 14 cm, výška 12,5 cm, umiestnený 
presne 15 cm od horného okraja strany, vycentrovaný 
vodorovne medzi okrajmi. Farba pozadia modrá #104862 RGB 
16-72-98, priehľadnosť 25 %, obrys biela farba, hrúbka 2,25 b. 

▪ Vezmite prvý odsek textu, preveďte ho na veľké písmená 
a vložte ho do obdĺžnikového tvaru, tak ako na ukážke: písmo Aptos 64 bodov, farba biela, 
všetky písmená veľké, jednoduché riadkovanie. 

▪ Text je v obdĺžniku vycentrovaný v smere vodorovnom aj zvislom. Medzi ohraničením tvaru 
a textom je medzera 0,5 cm. 

▪ Za titulnú stranu vložte prázdnu stranu. 
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Úloha 

A-2 

Nadbytočný text medzi okrúhlymi zátvorkami ( a ) 

▪ Odstráňte v celom dokumente všetok text/obsah, ktorý sa nachádza medzi okrúhlymi 
zátvorkami ( a ). Pred ľavou zátvorkou je vždy medzera, ktorú treba tiež odstrániť. Vykonajte to 
v rámci jednej akcie! 

▪ Následne v celom dokumente odstráňte druhú bodku tam, kde za sebou nasledujú dve bodky, 
napr. .. sa zmení na . v celom dokumente. 

Body 
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Úloha 
A-3 

Nadpisy 

 

Nadpisy 1. úrovne 

▪ Písmo Arial, veľkosť 22 b, farba #0F4761 (RGB 15-71-97), každý nadpis prvej úrovne sa začína 
automaticky na novej strane. Za nadpisom medzera 30 b, všetky písmená veľké. Číslovanie 
nadpisu v tmavočervenej farbe, tučné, za číslom nasleduje tmavočervený tučný znak |(palica). 
Číslovanie presahuje 1,2 cm za ľavý okraj. 

Nadpisy 2. úrovne 

▪ Písmo Arial, veľkosť 16 b, farba #0F4761 (RGB 15-71-97), tučné. Pred nadpisom medzera 15 b, za 
nadpisom 9 b. Číslovanie presahuje 1,2 cm za ľavý okraj. Text nadpisu začína pri ľavom okraji. 

Nadpisy 3. úrovne 

▪ Písmo Arial, veľkosť 14 b, farba #0F4761 (RGB 15-71-97). Pred nadpisom medzera 12 b, za 6 b.  
Číslovanie začína od ľavého okraja. Text nadpisu, aj prípadný druhý riadok, začína 1,2 cm od 
ľavého okraja. 

▪ Zabezpečte, aby sa nadpisy úrovne 3 nikdy nevyskytli na úplnom konci strany. 

Body 
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Úloha 
A-4 

Základný text 

▪ Písmo Arial, veľkosť 11 b. 
▪ Medzera 8 bodov pred aj za odsekom. 
▪ Riadkovanie 1,1. 
▪ Zarovnanie textu vľavo. 

Body 
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Úloha 
A-5 

Ilustrácia 

▪ Vložte obrázok zo súboru SEAWEED5.JPG na stranu 
s nadpisom úrovne 2 Common challenges. 

▪ Zmeňte šírku ilustrácie na 8 cm a potom orežte biely 
priestor vpravo (asi 0,5 cm). 

▪ Ilustrácia má pevnú vodorovnú pozíciu presne na 
pravom okraji a túto pozíciu si zachová aj pri zmene 
okraja. 

▪ Ilustrácia má pevnú zvislú pozíciu v strede strany a túto 
pozíciu si zachová aj pri zmene textu alebo rozloženia. 
Zabezpečte, aby ilustrácia vždy ostala na strane 
s nadpisom Common challenges. 

▪ Upravte ilustráciu tak, aby text veľmi tesne obtekal ľavý 
obrys ilustrácie, ako je znázornené na ukážke. 

▪ Pokiaľ sa – z akéhokoľvek dôvodu – nadpis Common 
challenges presunie na inú stranu, ilustrácia sa tiež 
automaticky presunie do zvislého stredu tejto strany. 

Body 
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Úloha 
A-6 

Findings 

Dokument obsahuje niekoľko findings, ktoré sú očíslované Finding 1, Finding 2… Finding 6. Text 

každého finding je jeden odsek. 

▪ Zmeňte štruktúru tak, aby sa po čísle finding začal nový riadok v odseku, ako je znázornené na 
ukážke nižšie. Odstráňte nadbytočnú interpunkciu a medzery. 

▪ Findings sú zobrazené bielymi písmenami na tmavozelenom (#0C3512, RGB 12-53-18) pozadí. 
Upravte tak, aby modré zelené začínalo presne na ľavom okraji dokumentu. Text je odsadený 
0,2 cm od ľavej/pravej strany tmavozeleného pozadia. 
Implementujte to tak, aby ste neskôr mohli aktualizovať rozloženie všetkých findings v rámci 
jednej centrálnej akcie. 
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Úloha 
A-7 

Biostimulants 

▪ Nájdite nadpis úrovne 2 Biostimulants. Usporiadajte uvedené informácie do 3 „boxov” vedľa 
seba, ako je znázornené na ukážke.  

▪ Každý box má šírku 5 cm. Výška je určená najväčším objemom obsahu a automaticky sa 
prispôsobí tomuto obsahu. Všetky tri boxy musia mať vždy rovnakú výšku. 

▪ Boxy sú vyplnené svetlomodrou farbou (#DAE9F7, RGB 218-233-247) a ohraničenie s hrúbkou 
1,5 b.  

▪ Vzdialenosť medzi boxmi: 0,1 cm. Vo vnútri boxov je 0,05 cm voľného miesta na všetkých 
stranách. 

▪ Zoznam s odrážkami so znakom . Odsadenie textu je 0,4 cm. 
▪ Pred prvým odsekom zoznamu je medzera 8 b. Medzi odsekmi zoznamu s odrážkami nie je 

žiadna medzera. 
▪ Prvý box začína presne na ľavom okraji. 

 

Body 
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Úloha 

A-8 

Tučný text v odsekoch so štýlom Normal  

▪ Zmeňte farbu vo všetkých častiach textu naformátovaných štýlom Normal, ktorý je zobrazený 
tučne, na modrú #0B769F (RGB 11-118-159). Zabezpečte, aby sa formátovanie týchto častí textu 
dalo v budúcnosti aktualizovať/upraviť jednou operáciou. 
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Úloha 
A-9 

Dolná časť strán 

Počnúc stranou s nadpisom Executive summary vyzerá dolná časť strán tak, ako je znázornené na 

ukážke: 

 
Nepárne strany 

 
Párne strany 

▪ Opakujte aktuálny nadpis 1. úrovne, ktorý bude horizontálne vycentrovaný, upravený písmom 
Arial 9 b, kapitálky, farba: #0B76A0 (RGB 11-118-160). 

▪ Vložte tvar trojuholníka s rozmermi 1 x 1 cm tak, aby končil presne na dolnom okraji strany 
a priliehal na párnych stranách k ľavému okraju a na nepárnych stranách k pravému okraju. 

▪ Nad trojuholníkom je vytlačené číslo strany, vodorovne vycentrované nad horným okrajom 
trojuholníka, Aptos 14 b, #0B76A0 (RGB 11-118-160), tučné. 

▪ Počnúc stranou s nadpisom úrovne 1 Conclusion sa farba textu, čísla strany a trojuholníka na 
párnych aj nepárnych stranách mení z modrej #0B76A0 (RGB 11-118-160) na fialovú #9103A9 
(RGB 145-3-169). Použitie priameho formátovania je tu akceptované. 

 

Body 

8 

 

 



LIVERPOOL, 25TH JULY 2026 6 

Úloha 
A-10 

Obsah (Table of Contents) 

 

▪ Na tretiu stranu dokumentu, za titulnou stranou a prázdnou stranou, pridajte nadpis Table of 
Contents. Nadpis má formátovanie nadpisu 1. úrovne, ale nie je očíslovaný a nezobrazuje sa 
v obsahu. 

▪ Obsah je usporiadaný do 2 stĺpcov, vzdialenosť medzi stĺpcami 0,6 cm, zvislá čiara ako oddeľovač 
medzi stĺpcami.  
Zabezpečte, aby nadpis 5 Market sectors začínal v 2. stĺpci úplne hore, a upravte biele miesto 
nad nadpisom (priame formátovanie je tu povolené). 

▪ Obsah zahŕňa nadpisy 1. a 2. úrovne. 
▪ Nadpisy 1. úrovne. Arial 12 b, farba #0F4761 (RGB 15-71-97), tučné, pred ním medzera 15 b, za 

ním 9 b. Číslovanie nadpisu začína pri ľavom okraji. Text je odsadený 0,7 cm, rovnako aj 
prípadný druhý riadok.  
Číslo strany je zarovnané k pravému okraju a vodiaci znak je použitá bodkovaná čiara. 

▪ Nadpisy 2. úrovne. Arial 10 b, pred ním a za ním medzera 2 b. Číslovanie nadpisu začína pri 
ľavom okraji. Text nadpisu je odsadený 0,7 cm, rovnako aj prípadný druhý riadok.  
Číslo strany je zarovnané k pravému okraju bez vodiacej bodkovanej čiary. 
Výplň pozadia vzorkou #0F4761 (RGB 15-71-97), 12,5 % bodkované. 

Body 
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Dokument pred zatvorením uložte ako SEAWEED XXXX.DOCX v programe Word! 

Uložte aj kópiu vo formáte PDF ako SEAWEED XXXX.PDF. 
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B [5 bodov basic / 5 bodov advanced] 

Polovica získaných bodov sa pripočíta k bodom basic, druhá polovica k bodom advanced. 

Otvorte GLOSSARY a uložte dokument ako GLOSSARY XXXX. 

Úloha 
B-1 

Glossary 

Glosár obsahuje pre každý pojem: 

▪ odsek s pojmom 
▪ a ďalší odsek s vysvetlivkou/definíciou. 

Zmeňte rozloženie efektívnym spôsobom: 

▪ Každý pojem začína presne pri ľavom okraji. 5 cm od ľavého okraja začína vysvetlivka, ako je 
znázornené na ukážke, so šírkou 11 cm. 

▪ Pod každou vysvetlivkou je medzera 10 b. 

 

▪ Dlhší pojem, ktorý presahuje šírku 5 cm, je rozdelený do dvoch riadkov:

 
▪ Väčšina vysvetlení končí odkazom v hranatých zátvorkách. Odkaz začína rokom, za ktorým 

nasleduje medzera-pomlčka-medzera ( - ) a zdroj, napr. 
[2017 - Mathieson and Dawes]. 
 

Preveďte všetky odkazy do formátu 
[Mathieson and Dawes, 2017] 
 

teda začínajúce zdrojom a končiace rokom, pred ktorým je čiarka a medzera. Vykonajte to 
jedným úkonom. 

▪ Konečný výsledok uložte ako GLOSSARY XXXX.DOCX 

Body 
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C [15 bodov basic / 5 bodov advanced] 
Úloha 

C-1 
V súbore SKECHERS.XLSX nájdete údaje o dôležitých medzinárodných klientoch. 

 

V tejto úlohe pripravíte zákaznícke karty Skechers (Skechers Customer cards) pre týchto 

klientov, ktoré vyzerajú ako v ukážke nižšie, pričom musíte umiestniť 8 kariet na každej strane A4. 

Postupujte čo najpresnejšie podľa pokynov. 

▪ Použite dokument SKECHERS BASIC. Tento dokument už obsahuje nejaké základné formátovanie. 
Všetko ostatné formátovanie je možné vykonať priamym formátovaním.  

▪ Použité písma: Straczynski and IDAutomationHC39M free version. 

 

▪ Nadpis SKECHERS CUSTOMER CARD : Straczynski, 8,5 b, tučné, farba: #0063BA (RGB 0-99-186), 
medzera za 2 b. 

▪ Nadpisy First name, Last name, City and country, Client Type: Calibri 9 b, kurzíva, medzera pred 
3 b. 

▪ Modré vstupné polia/boxy: šírka 5 cm, farba pozadia: #8DD7F2 (RGB 141-215-242). Text 
v týchto poliach: Calibri 11 b, tučné, biela farba. V týchto vstupných poliach/boxoch: 0,05 cm 
voľného miesta vľavo/vpravo. Medzi poľami/boxmi: 0,06 cm voľného miesta. 

▪ City and country: krajina má byť v okrúhlych zátvorkách (). V niektorých prípadoch krajina nie je 
k dispozícii: zabezpečte, aby sa v týchto prípadoch zátvorky () nezobrazovali. 

Body 
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▪ Client Type: zobrazte 4 hviezdičky pre Privileged klientov a 5 hviezdičiek pre VIP klientov. 

▪ Sexe: použite ikonu MALE.JPG pre mužských klientov a FEMALE.JPG pre ženské klientky.   
▪ Každá zákaznícka karta je ohraničená modrou farbou, #0063BA (RGB 0-99-186), hrúbka 0,75 b. 
▪ Zákaznícke karty sú oddelené vodorovne 1 cm a zvisle 0,8 cm. 

Svoj základný dokument uložte v správnom formáte súboru ako SKECHERS BASIC XXXX. 

▪ Vytvorte všetky finálne zákaznícke karty, zoradené vzostupne podľa ISO kódu krajiny (ISO-
country code). V rámci tej istej krajiny použite na ďalšie zoradenie pole SortName vzostupným 
spôsobom. Zákaznícke karty z Rumunska (Romania) nesmú byť zahrnuté vo finálnom zozname 
zákazníckych kariet. 

▪ Svoj konečný výsledok uložte ako SKECHERS CUSTOMER CARDS XXXX, a to aj vo formáte Word aj PDF. 
 

ADVANCED – POKROČILÍ 

▪ Pre každého zákazníka umiestnite jeho/jej pasovú fotografiu, šírka 
3,8 cm. 

▪ Pod pasovou fotografiou je zobrazené clientID písmom čiarového 
kódu a obklopené znakmi *: napr. clientID 1235765 je *1235765*, 
písmo IDAutomatcionHC39M free version, 11 b, vodorovne 
vycentrované. 

D [10 bodov advanced] 
ADVANCED – POKROČILÍ 

Úloha 
D-1 

Otvorte dokument SEAWEED MACRO, ale neukladajte ho. 

Tento základný dokument obsahuje niekoľko kapitol, všetky začínajú nadpisom kapitoly 

naformátovaným štýlom „Heading 1”. V dokumente je k dispozícii ďalší štýl chapternumber. 

Štýl chapternumber formátuje číslo kapitoly, ktoré ešte musíte pridať: písmo Avalon 144 b, farba 

#0F4761 (RGB 15-71-97), zarovnané vpravo, vždy začína hore na novej strane. 

Automatizujte toto formátovanie použitím štýlov. Spustením makra/skriptu na začiatku 

dokumentu: 

▪ pred každý nadpis 1. úrovne sa automaticky pridá správne číslo kapitoly, začínajúce na novej 
strane, naformátované podľa popisu a ukážky. 

▪ Makro/skript sa automaticky zastaví po poslednom nadpise 1. úrovne. 

 

Body 
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Text svojho makra/skriptu uložte do Word dokumentu SEAWEED CODE XXXX. 

Na testovanie môžete použiť dokumenty SEAWEED MACRO, SEAWEED MACRO1 a SEAWEED MACRO2 bez 

ukladania dokumentu! Hodnotenie je naplánované na mieste na konci súťaže. 

Dokumenty k nahratiu pre porotu: 

A Seaweed XXXX (Word) 

Seaweed XXXX (PDF) 

B Glossary XXXX (Word) 

C Skechers basic XXXX (Word) 

Skechers Customer Cards XXXX (Word) 

Skechers Customer Cards XXXX (PDF) 

D ADVANCED – POKROČILÍ – HODNOTENIE NA MIESTE 

Seaweed Code XXXX (Word) 

 


