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OPERAČNÝ SYSTÉM  SOFTWARE POUŽITÝ PRE WORD PROCESSING   ID SÚŤAŽIACEHO 

     
 

Inštrukcie pre súťažiacich  

▪ Otvorte si pripravený súbor TOURISM, uložte/preveďte ho ihneď na TOURISMXXX.DOC ALEBO DOCX, pričom 
XXX je Vaše súťažné ID. Vykonajte všetky nasledujúce úlohy čo najprofesionálnejšie a najefektívnejšie. 

▪ Použite, podľa vlastných preferencií, PDF tlačiareň (napríklad PDFCreator), aby ste mohli zobraziť 
grafické elementy vonkajších okrajov až po hranice strán. 

 

A 
Úloha 

A-1 

Vo svojom dokumente nastavte všeobecne nasledujúce okraje: 

▪ Ľavý a pravý: 4 cm ▪ Horný 2 cm  ▪ Dolný: 1 cm 

Odseky začínajúce špeciálnymi znakmi vyžadujú zvláštnu pozornosť. Špeciálne znaky označujú úroveň 
nadpisov/odsekov v hierarchii dokumentu a neobjavujú sa na iných miestach v dokumente. 

začínajúci 
1_ 

Nadpis 1. úrovne: 
▪ začína vždy hore na novej strane. 
▪ text nadpisu bude písmom Arial 16 bodov tučným, fialová farba (RGB: 112 – 48 – 

160). 
▪ text nadpisu začína pri ľavom okraji. 
▪ za týmto nadpisom bude medzera veľkosti 48 bodov. 
▪ číslovanie nadpisu: viacúrovňové číslovanie, odsadené 1,5 cm do ľavého okraja. 

 

začínajúci  
2_ 

Nadpis 2. úrovne: 

▪ font: Arial 11 bodov tučným, fialová farba (RGB: 112 – 48 – 160). 
▪ pred týmto nadpisom bude medzera veľkosti 12 bodov a za ním medzera veľkosti 

5 bodov. 
▪ viacúrovňové číslovanie začína na ľavom okraji. Text nadpisu má byť 1 cm odsadený, 

a to i v prípade existencie druhého riadku, keď je text nadpisu dlhší ako jeden riadok. 

 

 

začínajúci 
3_ 

Nadpis 3. úrovne: 

▪ font: Arial 10 bodov tučným, kapitálky, fialová farba (RGB: 112 – 48 – 160). 
▪ pred a za nadpisom bude medzera veľkosti 5 bodov. 
▪ viacúrovňové číslovanie začína na ľavom okraji. Text nadpisu bude 1 cm odsadený. 

Body 
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začínajúci 

*** 

Odseky začínajúce *** sú prvky súpisu: 

▪ pre začiatok súpisu použite symbol  vo fialovej farbe (fond Wingdings) 
▪ text súpisu bude 0,5 cm odsadený od ľavého okraja. 

 
 

 
Na záver vymažte všetky označenia 1_, 2_, 3_ a *** na začiatkoch odsekov. 

 

   

Úloha 

A-2 

Hlavný/základný text: 

▪ Arial 10 bodov 
▪ 5 bodov medziodseková medzera  
▪ riadkovanie 1,1 

Body 
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Úloha l 

A-3 
Všetky čísla, ktoré znamenajú rok (vždy 4 číslice, začínajúce 20) dajte tučným. Body 

5 

   

Úloha l 

A-4 

Doplňte do všetkých nadpisov 2. úrovne vybodkovanie, ktoré bude končiť pri pravom okraji. 

 

 

Body 
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Úloha 

A-5 

Na úplný začiatok svojho súboru vložte titulnú stranu, po ktorej bude 
nasledovať prázdna strana. 

Použite obrázok COVER.JPG ako podkladovú ilustráciu, ktorá bude zaberať 
celú prvú stranu od (približne) horného ľavého okraja. 

Vložte grafický tvar (obrys) podľa názorného príkladu 
(27 x 5 cm), ktorý bude začínať 1,5 cm od horného okraja 
strany a od ľavého okraja strany.  
Farba pozadia: svetlo fialová (RGB: 189 – 146 – 222). Bez orámovánia. 

Súvislá fialová čiara, 1 ½ bodu silná, bude asi 9,7 cm od okraja  
ľavej strany, presne prekrýva svetlo fialový obrazec.  
Farba: fialová (112 – 48 – 160). 

Text vľavo: "Development and Cooperation Europeaid"  
(Arial 14 bodov, biela farba, rozdelený do 3 riadkov podľa vzoru, 
zarovnaného doprava) 

Text vpravo: "Sustainable Tourism for Development" 
(Arial 24 bodov, biela farba, rozdelená do 3 riadkov podľa vzoru, zarovnané doľava) 

Body 
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Umiestnenie textu: približne podľa vzoru. Nie je  dané presné umiestnenie. 

Úloha 

A-6 

Na každej strane, s výnimkou prvých dvoch strán, o ktorých sa hovorí vyššie v úlohe A-5, sa bude 
zobrazovať: 

▪ vodorovná fialová čiara, ktorá dynamicky* prekrýva celý vnútorný okraj, je umiestnená 8 cm od horného 
okraja strany. 
*pokiaľ sa šírka okraja zmení, šírka čiary sa tiež automaticky zmení 

▪ táto vodorovná čiara je 'prerušená' priestorom o veľkosti 0,8 cm pre číslovanie strán (Arial 9 bodov, tučné, 
fialová), ktoré je vycentrované vzhľadom k vnútornému okraju. 

▪ na spodnom okraji strany sa bude pri ľavom okraji zobrazovať nadpis úrovne 1 aktuálnej kapitoly, o ktorej 
sa na príslušnej strane píše (Arial 8 bodov, fialový, predcházať mu bude medzera veľkosti 6 bodov) 

▪ vodorovná fialová čiara vedie cez celú stranu, vertikálne bude uprostred spodného okraja strany (päta). 

Okrem toho v ľavom hornom rohu na všetkých stranách, ktoré začínajú nadpisom 1. úrovne, bude fialový 
trojuholník bez orámovania podľa vzoru (4 x 4 cm). 

 

  

Body 
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Úloha 

A-7 
Pridajte na koniec svojho dokumentu na novú stranu jeden dodatočný nadpis 1. úrovne Acronyms 

Tento nadpis sa bude zobrazovať bez čísla (číslovania) a text nadpisu bude začínať na ľavom okraji. 

V súbore ACRONYMS nájdete zoznam skratiek (akronymov), ktoré máte vložiť na túto novú stranu. 
Naformátujte data do podoby, aká je na screenshote nižšie. 

Zoznam skratiek (akronymov) sa zobrazí v písme Arial 9 bodov, začínať bude vždy skratkou vo fialovej farbe 
a nasledovať bude vysvetlenie skratky. Zohľadnite šírku 2 cm pre skratky a 11 cm pre vysvetlenie. 

Skratky budú oddelené vodorovnou fialovou čiarou. Pod ňou bude vždy 0,1 cm voľného miesta. 

Celý zoznam skratiek upravte tak, aby sa vošiel na jednu stranu. 

 

Body 
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Úloha 

A-8 
 

Pridajte na koniec svojho dokumentu na novú stranu jeden dodatočný nadpis 1. úrovne Table of Contents 

Tento nadpis sa bude zobrazovať bez čísla (číslovania) a text nadpisu bude začínať na ľavom okraji. 

Vygenerujte obsah zostávajúci z dvoch úrovní nadpisov, podľa screenshotu (viď nižšie). Riaďte sa 
následujúcimi inštrukciami: 

▪ Úroveň 1: Arial 10 bodov, fialová (RGB: 112 – 48 - 160), tučným. Číslo začína pri ľavom okraji a s textom 
nadpisu prepojené bodkovanou vodiacou čiarou. Text nadpisu začína 0,8 cm od ľavého okraja.  
Voľný priestor nad titulkom: 10 bodov. Voľný priestor pod titulkom: 5 bodov 
Číslo strany bude zarovnané k pravému okraju, predchádza mu bodkovaná vodiaca čiara. 

▪ Úroveň 2: Arial 9 bodov 
Jednoduché riadkovanie. Žiadny dodatočný/voľný priestor medzi riadkami.  
Číslo nadpisu začína 0,8 cm od ľavého okraja a text nadpisu je odsadený 1,6 cm od ľavého okraja. 
Číslo strany je zarovnané na pravý okraj. Bez vodiacej čiary.  

 

Body 
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 Nezabudnite pred uzatvorením uložiť svoj súbor pod menom TOURISMXXX vo Worde. 

Uložte tiež kópiu vo formáte PDF ako TOURISMXXX.PDF 
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B 
Úloha 

B-1 
Otvorte INVESTBANK a uložte ako INVESTBANKXXX.  

Tento súbor obsahuje niekoľko tabuliek s finančnými dátami. Zameriame sa len na valutové čiastky, za 
ktorými je symbol €. Čiastky sa môžu pohybovať od 0 € do 99,999,999 €. 

 

▪ odstráňte všetky čiarky v týchto eurových čiastkach: napr. 88,780,693 € sa zmení na 88780693 €. 
▪ presuňte všetky symboly € pred ich čiastky a zameňte medzeru pred € za medzeru za ním: napr. 88789693 

€ sa zmení na € 88789693. 

Výsledok by mal vyzerať takto: 

 
Uložte svoj výsledok ako INVESTBANKXXX! 

Body 

10 

 

  



INTERSTENO 2017 Berlin 
World championship professional Word Processing 

23 July 2017 – Berlin (Germany) ▪ SK 6 

C 
Úloha 

C-1 
Súbor QUESTIONS obsahuje zoznam otázok rozdelených do rôznych kategórií: 

 
Na základe tohto zoznamu podľa vzoru – viď nižšie – máte pripraviť dotazník, kde pod/za každou otázkou 
budú štyri bodkované linky ako pole pre odpovede. Hnedá farba: RGB 131 – 60 – 11. 

 
▪ Začnite stranou A4, všetky okraje 2 cm. 
▪ Základný font: Calibri 11 bodov, žiadna medziodseková medzera pred ani za odsekom. 
▪ Číslo otázky (Qnr) je vodorovne i zvisle vycentrované na hnedom pozadí. Calibri 14 bodov tučným, biela 

farba. Výška hnedého 'boxu' je závislá na dĺžke otázky. 
Šírka: 1,2 cm 

▪ Otázka sa zobrazuje vo fonte Calibri 11 bodov na svetlo šedom pozadí, viď obrázok nižšie. Otázka je zvisle 
(vertikálne) vycentrovaná vo svetlo šedej ploche. 
Šírka: 15,8 cm 

▪ V priestore pod číslom otázky sa zobrazuje druh (kategórie) otázky (Calibri 11 bodov, hnedá, kapitálky), 
text otočený o 90° vľavo. Vodorovne i zvisle vycentrované. 

▪ Napravo budú 4 bodkované čiary, 1 bod tučné, hnedou farbou, ktoré sú určené k vpísaniu odpovedí.  
Výška pre písanie odpovedí: 0,6 cm. Pred i za týmto priestorom pre odpovede bude voľné miesto 0,4 cm. 
Bodkované čiary začínajú presne na pozícii, kde začína text otázky a nedotýkajú sa okraja predtlačeného 
okienka na jeho konci (šírka 15,3 cm). 

 
▪ Celý priestor vymedzený jednej otázke je ohraničený hnedým, 1 bod silným rámčekom. 
▪ Medzi rámčekmi s jednotlivými otázkami bude 0,4 cm voľného miesta. 
▪ Jedna otázka nikdy nesmie byť rozdelená na dve strany. 
▪ V záhlaví  každej strany má byť text TEACHING AND LEARNING FOR A SUSTAINABLE FUTURE vytlačený v 

písme Calibri 12 bodov kapitálky, hnedej farby. 

Body 
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▪ Odpoveď  na otázky, ktoré majú  v stĺpčeku Online obsah yes, môžu byť vyhľadané on-line. Pri týchto 

otázkach vytlačte text Online search allowed na prvý riadok priestoru pre vyplnenie odpovedí. 

 
▪ Potom uložte základný dokument ako QUESTIONS_BASIC. Vygenerujte jednak konečný dokument obsahujúci 

všetky otázky a uložte ho ako QUESTIONS_ALL a potom vygenerujte ďalší dokument, ktorý bude obsahovať 
len otázky z kategórie climate change. Uložte tento dokument ako QUESTIONS_CLIMATE. 

  


