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Písanie diplomových prác, 

ročníkových prác  
 Pri písaní rozsiahlejších prác je potrebné 

používať  štýly, ktoré nám umožnia 

súčasne formátovať časti textu napísané 

zvoleným štýlom: Normálny, Nadpis1... 

 Konkrétne nastavenia písma a formu 

úpravy - podľa pokynov  zadávateľov prác 



Písanie textu  
 30 riadkov, 60 údermi v 

jednom riadku.  

 Bežný text je písaný 
písmom Arial alebo 
Times New Roman, 
veľkosť 12 bodov, 
riadkovanie 1,5 
(Nadpis1 – môže byť 14 
bodov) 

 Preto upravíme štýl 
Normálny štýl a Nadpisy 

Nastavíme medziznakové 

medzery 



Vzhľad kapitol a podkapitol a ich 

číslovanie  
 Pre jednotný vzhľad kapitol a podkapitol 

budeme používať štýly Nadpis 1, Nadpis 2, 
Nadpis 3,...  

 Ak nám nevyhovuje preddefinovaný 
vzhľad, upravíme si nastavenie - podľa 
potrieb, podľa pokynov na vypracovanie 
práce. 

 Úpravu na štýle Nadpis 1- upravíme, 
podobne nastavíme aj nadpisy a normálny 
štýl 

 



AUTOMATICKÉ  ČISLOVANIE 

KAPITOL  A  PODKAPITOL 
 karta Domov - skupina Odsek - Viacúrovňový zoznam 

 Vyberieme vhodný štýl    

 Definovať nový viacúrovňový zoznam  - Ďalšie 
možnosti 

 Vyberieme úroveň 1. 

 Prepojiť úroveň na štýl vyberieme  Nadpis 1. 

 Zadajte formátovanie pre číslo vymažeme bodku za 
číslom 1 

 V ponuke vyberieme úroveň 2 - Prepojiť úroveň na 
štýl vyberieme - Nadpis 2 a zrušíme bodku za 
číslom 1.1  

 Podobne nastavíme aj číslovanie Nadpisu 3, 
Nadpisu 4 





POUŽÍVANIE ŠTÝLOV 

 Na karte Domov  vyberieme Nadpis 1.  

 Napíšeme  názvu kapitoly a stlačíme Enter  

 Ďalší text sa bude písať normálnym 

písmom - štýl Normálny  

 Potrebujeme zadať názov ďalšej kapitoly, 

podkapitoly vyberieme príslušnú úroveň 

nadpisu: Nadpis 1, Nadpis 2..., napíšeme 

názov a po stlačení klávesu Enter 

pokračujeme v písaní bežného textu. 

 



KAPITOLA NA NOVEJ 

STRANE 
 Ďalšia kapitola začínala na novej strane,  

 Klikneme na kartu Vložiť - Zlom strany.  

 Automaticky sa kurzor presunie na novú 
stranu.  

 Zvolíme Nadpis 1 - vytvárame novú kapitolu.  

 Môžeme do predchádzajúcej kapitoly 
ľubovoľne dopisovať alebo vymazávať text, 
vkladať obrázky a pod., ďalšia kapitola 
zostane vždy na začiatku novej strany. 

 Zlom strany zobrazíme zapnutím 
neviditeľných znakov 

 



Číslovanie obrázkov a tabuliek  
 Tabuľky a obrázky, vkladané do dokumentu 

sa označujú a číslujú osobitne.  

 Ak použijeme automatické číslovanie 

vkladaných obrázkov, grafov, tabuliek, 

môžeme na záver rýchlo vygenerovať 

obsah tabuliek, obrázkov, grafov aj s číslami 

strán, na ktorých sa nachádzajú.  



Automatické číslovanie: 
◦ kurzor na miesto, kam chceme vložiť text 

a číslo obrázku (tabuľky), alebo klikneme na 

obrázok.  

◦ kartu Referencie v skupine Popisy - Vložiť popis. 

◦ nadefinujeme text popisky: ak potrebujeme iný, ako 

je v ponuke 

◦ v ponuke vyberieme vhodný popis alebo 

Klikneme na Nová menovka - vytvoríme novú 

menovku   



VLOŽENIE OBSAHU 

OBRÁZKU, TABULIEK 
 Ak sme číslovali obrázky pomocou 

Popisov, môžeme automaticky 

vygenerovať obsah obrázkov, tabuliek: 

◦ karta referencie. 

◦ v skupine Popisy vyberieme voľbu – Vložiť 

zoznam obrázkov 

◦ Vyberieme menovku, pre ktorú chceme 

vygenerovať obsah.  





Vytvorenie obsahu dokumentu  
 Použili sme štýly Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3... 

VLOŽENIE OBAHU: 

 Karte Referencie v skupine Obsah klikneme 

 Zvolíme Automatickú tabuľku (automatická 
ponuka nevyhovuje): - Vložiť obsah  - upraviť 
podľa požiadaviek - OK 

 Zvolíme vodiaci znak 

 Určíme úroveň nadpisov v obsahu 

 Word automaticky vloží obsah aj s číslami 
strán na miesto, kde je textový kurzor. 

 Dodatočne aktualizujeme text - klikneme na 
obsah pravým tlačidlom myši - Aktualizovať 
pole 

 







CITÁCIA 
 Pracovať s literatúrou,  správne 

uvádzať použité zdroje 

 karta Referencie:  

◦ Citácie a bibliografia: 
pracujeme na viacerých miestach 
ju môžeme vybrať: Vložiť citáciu -
Pridať nový zdroj. 

 

To opakujeme pri každej novej 
citácii. 

- Vyberieme z preddefinovaného 
zoznamu 

◦ Poznámky pod čiarou  

 

 



AUTOMATICKÉ VYTVORENIE 

ZOZNAMU BIBLIGRAFICKÝCH 

ODKAZOV 

 karte Referencie klikneme na 
voľbu Bibliografia: 
vygenerujú sa všetky 
použite bibliografické 
odkazy v abecednom 
poradí. 

 môžeme v prípade potreby 
dopísať ďalšie údaje. 

 



Cvičenie 

 


