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WORDPROCESSING – SYLABUS SOUTĚŽNÍ DISCIPLÍNY 

1 CÍL DISCIPLÍNY 
Disciplína Wordprocessing je zaměřena na profesionální a komplexní zpracování textových dokumentů 

v textovém procesoru Microsoft Word. Úkolem soutěžících je převést obvykle neupravený a neformátovaný 

dokument do podoby profesionálně zpracovaného dokumentu v souladu s typografickými zásadami 

a zadáním úlohy. 

Důraz je kladen na: 

• dodržování zásad správné typografie a struktury dokumentu, 

• efektivní využívání nástrojů textového procesoru, 

• přesnost, konzistenci a čistotu výsledného výstupu, 

• schopnost automatizovat opakující se úlohy pomocí pokročilých funkcí. 

Například není přípustné používat opakovaný Enter k odsazování odstavců nebo posouvání objektů – tyto 

úlohy musí být řešeny vhodnými formátovacími nástroji. 

2 TYPY ÚLOH 
Jednotlivé soutěžní úlohy lze rozdělit do následujících tematických okruhů. Ne každé zadání musí obsahovat 

všechny typy úloh, jejich zastoupení se může lišit podle náročnosti a cílové úrovně soutěže. 

SPRÁVA DOKUMENTU A ROZLOŽENÍ 
• Uložení dokumentu pod jiným názvem nebo do jiného formátu (včetně PDF). 

• Nastavení rozložení stránky (velikost papíru, okraje, orientace). 

• Úprava vlastností dokumentu (autor, název, klíčová slova, komentáře). 

STYLY A PRÁCE SE STYLY 
• Úprava a správa existujících stylů (normální, nadpisy, seznamy). 

• Hromadné přiřazování stylů (například pomocí funkce Najít a nahradit). 

• Vytváření víceúrovňového číslování nadpisů. 

ODSTRANĚNÍ CHYB A HROMADNÉ NAHRAZOVÁNÍ 
• Hromadné odstranění typografických chyb (např. dvojité mezery, prázdné odstavce). 

• Odstranění ručně vložených konců řádků nebo stránek. 

• Vkládání pevných mezer (např. u jednopísmenných předložek, spojek, procent a zkratek). 

ZÁHLAVÍ A ZÁPATÍ 
• Vkládání číslování stránek, textů, objektů nebo obrázků. 

• Odlišné záhlaví a zápatí pro sudé/liché stránky, jiné na první stránce. 

• Rozdělení dokumentu do oddílů, nastavení odlišného záhlaví a zápatí pro jednotlivé oddíly. 
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VKLÁDÁNÍ OBJEKTŮ 
• Vkládání a formátování obrázků, tabulek, objektů, diagramů SmartArt, textových polí a symbolů. 

• Nastavení pozice objektů, obtékání textu, přidávání textu do objektů. 

• Vkládání popisků objektů (např. titulek obrázku, titulek tabulky).  

• Vytváření a odstraňování hypertextových odkazů. 

RYCHLÉ ČÁSTI A AUTOMATICKÁ POLE 
• Využití automatických polí v záhlaví nebo zápatí (například Název, StyleRef). 

• Automatické číslování, odkazy na nadpisy a další dynamické prvky. 

TITULNÍ STRANA 
• Odlišení první strany dokumentu (jiné záhlaví/zápatí). 

• Vkládání objektů (např. obrázků, textových polí či jiných obrazců) pro vytvoření vlastní titulní 

strany bez použití vestavěných šablon. 

• Vkládání prázdných stránek po titulní stránce. 

OBSAH A SEZNAMY 
• Vložení a úprava automatického obsahu. 

• Nastavení vodicích znaků, počtu úrovní, stylů obsahu. 

• Vyloučení vybraných nadpisů nebo odstavců z obsahu. 

• Vytváření seznamů obrázků, tabulek nebo grafů. 

TABULKY 
• Převod textu na tabulku a naopak. 

• Tvorba a úprava tabulek (rozměry, formátování, přeskupení dat). 

HROMADNÁ KORESPONDENCE 
• Tvorba dopisů, štítků, obálek nebo adresářů. 

• Vkládání polí a pravidel (např. podmíněné „pokud – pak – jinak“, číslo slučovaného záznamu). 

• Seřazení a filtrování dat. 

• Vytvoření nesloučeného i sloučeného dokumentu. 

POKROČILÉ ÚLOHY A ZÁSTUPNÉ ZNAKY 
• Hromadné přiřazování stylů podle formátu nebo obsahu. 

• Přehazování slov nebo částí textu pomocí tabulek či zástupných znaků. 

• Rozlišení sudých a lichých stran dokumentu. 

• Relativní umístění objektů vůči okrajům stránky. 

• Řešení dalších specifických úloh vyžadujících pokročilé funkce Wordu. 
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