
Záverečný projekt MS Word - formálna stránka projektu 

 

Formátovanie strán dokumentu: 

Okraje strany: 

 zľava 3 cm; sprava 2,5 cm; zhora aj zdola 2,5 cm;  

 orientácia na výšku, formát A4; 

Číslovanie strán: 

 Číslovanie vložíme do stredu päty. 

 Titulný list, Obsah, Zoznam obrázkov sa počítajú do stránkovania, ale čísla sa 

nezobrazujú, teda číslovanie začína na strane Úvod a to číslom 4. 

 Poslednou číslovanou stranou je Zoznam bibliografických údajov. 

 Prílohy sa nečíslujú. 

Formátovanie textu: 

Formát písma: 

 Arial, veľkosť 12; čierna farba v celom dokumente. 

Formát odseku: 

 riadkovanie 1,5; zarovnanie podľa okrajov (do bloku); medzery pred a za 

odsekom po 6 bodov (zaškrtnúť nepridávať medzery medzi odseky 

s rovnakým štýlom); odsadenie prvého riadku v odseku 1,25 cm 

Číslovanie kapitol: 

 Kapitoly číslujeme pomocou viacúrovňového zoznamu 

 Na nadpisy používame štýly (Nadpis 1, Nadpis 2,...), ktoré  

upravíme nasledovne: 

 Nadpis 1: Arial, veľkosť 14, tučné, všetky veľké písmena, 

medzera pred odsekom 6b., za odsekom 12b. 

 Nadpis 2: Arial, veľkosť 14, tučné, medzera pred odsekom 

12b., za odsekom 6b. 

 Nadpis 3: Arial, veľkosť 12, tučné, medzera pred odsekom 6b., za odsekom 

6b. 

 Každá kapitola (1.úroveň) začína na novej strane. Kapitoly sa číslujú 

priebežne arabskými číslicami, za posledným číslom ani za názvom sa bodka 

nedáva. 

 Úvod sa nečísluje. Obsah, Záver, Prílohy sa nečíslujú.  

 Prílohy sa číslujú veľkými písmenami (A, B, ....), každá príloha začína na novej 

strane. 

Štruktúra projektu: 

 Titulný list 

 Obsah 

 Zoznam obrázkov 

 Úvod 



 Upravený text s obrázkami 

 Záver 

 Zoznam bibliografických údajov 

 Prílohy 

 Zoznam príloh 

 Jednotlivé prílohy 

 

Titulný list – podľa predlohy, veľkosť textu 14, názov témy tučným písmom 

Obsah – vložíme automatický obsah a potom podľa potreby upravíme 

Zoznam obrázkov – vložíme popisy obrázkov a vložíme automatický zoznam 

obrázkov 

Úvod, Záver – vložíme text na min. ½ strany  

Zoznam bibliografických údajov – vložíme aspoň 1 knihu a 2 odkazy na internet 

podľa príkladov uvedených v predlohe 

Prílohy – vložíme minimálne jednu prílohu, môže to byť obrázok, graf, tabuľka,... 

 

Projekt uložíme pod názvom: priezvisko_trieda.doc aj priezvisko.trieda.pdf. 

Obidva dokumenty odovzdať na USB alebo poslať na e-mail: 

forgacova.maria@spspo.sk do 3. apríla 2017. 
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