
 

 

 
 
 
 
 
 
 
Univerzita Konštantína Filozofa v Nitre pripravila interaktívny seminár  
„Písanie a úprava dokumentov v MS Word“  
pre pracovníkov Rektorátu UKF v Nitre 
 
Pre koho je vzdelávanie určené? 
Interaktívny seminár MS Word-u a písania dokumentov je určený pre mierne pokročilých, ktorí už zvládli 
základy tvorenia jednoduchých dokumentov. Efektivitu svojej práce pri tvorbe rozsiahlej korešpondencie 
a tvorení väčších dokumentov môžu zvýšiť používaním pokročilých techník formátovania a úprav 
dokumentov. 
 
Čím sa seminár zaoberá? 
Vytváranie akéhokoľvek väčšieho dokumentu môže byť omnoho rýchlejšie, ak užívateľ vie formátovať 
dokument používaním štýlov a šablón, vie nadpisy a odseky formátovať a automaticky očíslovať. 
Seminár sa preto zaoberá tvorbou šablón a elektronických formulárov, veľká časť je venovaná tvorbe prác 
a správ, dokumentov s väčším rozsahom, v ktorých je potrebné číslovať tabuľky, tvoriť poznámky pod 
čiarou alebo pracovať s citáciami.  
 
Čo sa frekventant na seminári naučí? 
Frekventant seminára sa naučí základy estetickej a účelnej úpravy dokumentov, najnovšie trendy v úprave 
firemnej korešpondencie a písomností, používať bežné a reprezentatívne dokumenty, horizontálne a 
vertikálne členenie textu, ako aj prácu s písmom, dodržiavať pravidlá písania dokumentov v súlade s 
logo-manuálom UKF v Nitre, prípravu textov pre grafika a administrátorov webstránky a sociálnych sietí. 
Frekventanti seminára získajú certifikát o absolvovaní školenia.  
 
Obsah seminára je rozvrhnutý na 5 stretnutí a prednášajúcimi sú Mgr. Tomáš Bánik, PhD. (Katedra 
slovenského jazyka FF), RNDr. Marián Petrík (Centrum informačno-komunikačných technológií), 
PaedDr. Ivona Fraňová, PhD. (Oddelenie médií). 
 
Kedy a kde? 
Interaktívny seminár sa uskutoční na hlavnej budove, Tr. A. Hlinku 1, v nasledovných termínoch: 

23.4.2015 - 11.00-13.00 v THA02260 
24.4.2015 - 11.00-13.00 v THA02260 
27.4.2015 - 9.00-11.00 v THA02240 
29.4.2015 - 11.00-13.00 v THA02240 
14.5.2015 - 11.00-13.00 v THA02260 

 
Výber účastníkov seminára sa uskutoční na základe odporúčania vedúceho organizačnej jednotky.  
 
Kontakt:  
RNDr. Július Jenis, PhD. 
Centrum informačných a komunikačných technológií UKF v Nitre 
e-mail: jjenis@ukf.sk 
tel.: +421 37 6408 112 
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