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Úvod 

 

     Tento súbor PRACOVNÝCH LISTOV som vytvorila pre predmet MLADÝ 

INFORMATIK, ktorý je zaradený do školského vzdelávacieho programu ZŠ 

Vojčice už 2. rok. Predmet je pre žiakov 5. – 7. ročníka. Vytvorené pracovné listy 

pomôžu učiteľom spestriť vyučovaciu hodinu a žiakom pomôžu pri práci 

s textovým editorom WORD. 
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Pracovný list č. 1         Tabuľka vo Worde – Vizitka 
 

Úloha:   Vytvorte si vizitku. 

1. Na celej vizitke použite typ písma Calibri, rôznych veľkostí. Veľkosť písma odhadnite 

tak, aby sa čo najviac priblížila predlohe. 

2. Ohraničenie vizitky preveďte dvojitou čiarou. 

3. Do vizitky napíšte svoje meno, svoje povolanie, názov firmy – v čom ponúkate svoje 

služby (zamyslite sa, čo by ste chceli v budúcnosti robiť), kontaktné údaje. 

4. Z ClipArtu vložte obrázok, ktorý vystihuje vašu prácu. 

5.  Hotové vizitky vytlačte. 

Postup: 

1. Vložte tabuľku: 2 stĺpce a 5 riadkov na celú stranu dokumentu. 

 

2. Vyplňte jednu bunku  svojimi údajmi. 
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3. Vložte obrázok. Vyberte obrázok z ClipArtu.    

 

 

Zaškrtnite Zahrnúť obsah z lokality Office.com a napíšte názov obrázka, ktorý hľadate.            
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Nástroje obrázka – Zalomiť text – Za textom – obrázok roztiahnuť na celú vizitku.  

 

4. Nástroje obrázka – Jas a kontrast; upravte tak, aby text bol čitateľný. Môžete si 

pomôcť -  Farba – Farebná sýtosť, resp. Umelecké 

efekty.

 

5. Vizitku skopírujte a vložte do každej prázdnej bunky.  
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6. Vizitky orámujte – Všetky orámovania 

 

 

7. Vytlačte hotový dokument. 
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Pracovný list č. 2        Tabuľka vo Worde – Preukaz 
 

Úloha: 

Vytvorte si preukaz člena klubu podľa predlohy. 

1. Na celom preukaze použite typ písma Verdena, rôznych veľkostí. Veľkosť písma 

odhadnite tak, aby sa čo najviac priblížila predlohe. 

2. V tabuľke použite zlučovanie buniek. 

3. Do výrezu v ľavom hornom rohu umiestnite svoju fotografiu. Odfoťte sa digitálnym 

fotoaparátom alebo mobilom. 

4. Do jednotlivých buniek vložte svoje údaje a zamyslite sa, v ktorom klube by ste chceli 

byť členom. 

5. Hotový preukaz vytlačte. 

 

 

Postup: 

1. Vložte tabuľku: 3 stĺpce a 8 riadkov na celú stranu dokumentu. 
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2. Zlúčte jednotlivé bunky. 

 

 

3. Šírku stĺpcov si prispôsobte podľa predlohy. Šírku riadkov upravte podľa veľkosti 

písma (14, 12, 10). 
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4. Doplňte text. 

 

5. Skopírujte fotografiu zo svojho priečinka a prispôsobte veľkosť bunke. (Obrázok 

upraviť v nástrojoch – zalomiť text – pred textom). 

 

6. Vytvorený preukaz vytlačte.    
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Pracovný list č. 3        Tabuľka vo Worde – Menovka 
 

Úloha: 

Vytvorte si menovku na zošit. 

1. Na celej menovke použite typ písma podľa vlastného výberu. Veľkosť písma 18. 

2. Ohraničenie menovky preveďte čiarkovanou čiarou. 

3. Do menovky napíšte svoje meno, triedu a názov školy. 

4. Hotové menovky vytlačte. 

 

Postup: 

1. V okne Korešpondencia si vyberte záložku Menovky – Celú stranu rovnakých 

menoviek. 
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Možnosti – 30 na stranu – OK – Nový dokument. 
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2. Orámujte tabuľku čiarkovanou čiarou: Všetky orámovania – typ čiary: čiarkovaná – 

hrúbka: 0,75. 

 

 

3. Zarovnajte bunky – na stred 

 

4. Do prvého okienka napíšte svoje krstné meno a priezvisko, triedu a školu. 
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5. Vyplnenú bunku skopírujte a vložte do ostatných buniek. 

 

6. Zhotovené menovky vytlačte. 
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Pracovný list č. 4        Tabuľka vo Worde – Pexeso 
 

Úloha: 

Vytvorte pexeso podľa predlohy. 

1. Pexeso má obsahovať 32 buniek. 

2. Vytvorte priečinok so 16 obrázkami na vami zvolenú tému. Tému si zvoľte z biológie 

alebo geografie. 

3. Do jednotlivých buniek vložte obrázky z priečinka. 

4. Vytvorené pexeso vytlačte. 

Postup: 

1. Do prázdneho wordovského dokumentu vložíme tabuľku: 4 stĺpce a 8 riadkov. 

 

2. Vytvorte priečinok s obrázkami. 
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3. Otvorte okno Vložiť – Obrázok. 

 

4. Obrázok vložte do bunky a prispôsobte ho bunke. 

 

5. Obrázky zarovnať hore na stred a dopísať názov veľkými písmenami. Veľkosť písma 

prispôsobiť oknu (napr. 12). 
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6. Skopírujte obrázky do prázdnych buniek. 

 

7. Vyhotovenú tabuľku skopírujte a do každej bunky vpíšte názov témy. 
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8. Zhotovené pexeso vytlačte na papier obojstranne. 

 

 

 

 

 
 


