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Nézev: Sablony v MS Word

Jméno autora: Jan Kamenic¢ek

Predmét: Prace s pocitatem

Jazyk: cesky

Kli¢ova slova: Sablona, DOTX

Cilova skupina: Zzaci 1. ro¢niku stfedni odborné skoly, obor strojirenstvi
Stuperi a typ vzdélani: stfedni odborné

Odekavany vystup: Zaci se seznami se zakladnimi mozZnostmi vyuZiti $ablon v aplikaci
MS WORD.



Metodicky list/anotace

Prezentace predstavuje zakum zakladni moznosti vyuziti Sablon pri praci v
kancelarské aplikaci MS Word. Z&ci se seznamuji se zplisobem jejich vytvareni a
také s moznostmi vyuZziti a pfipadné i stazeni profesionalné vypracovanych Sablon z
webu Office.com.

Datum vytvoreni: 1. prosince 2012



Sablony
v MS Word



Tzv. Sablona je takovy typ dokumentu, ktery po otevreni
vytvori svou vlastni kopii.

Sablony vyuzivdme hlavné tehdy, kdyz ¢asto piseme
dokument stejného typu a se stejnou strukturou, pripadné
stejnymi grafickymi prvky. Diky Sabloné totiz nemusime tuto
strukturu a prvky vytvaret pokazdé znovu, coz nam vyznamné
ulehci a urychli praci.

Pro aplikaci Microsoft Word existuji dva typy sablon:

e soubor typu DOTX (bézné sablony)

* soubor typu DOTM (Sablony povolujici uziti maker)

V této prezentaci se budeme zabyvat pouze sablonami typu
DOTX.



Sablony se typicky vyuZivaji pro psani Zivotopisti, pozvanek,
bulletint, obchodnich dopist s jednotnym vzhledem a podobné.

Pokud mame v pocitaci takovou Sablonu vytvorenou, muzeme
Si ji otevrit a pouzit jako zaklad k vytvoreni nového dokumentu.

V pocitaci byvaji Sablony obvykle
ukladany do slozky Daveryhodné sablony. | .. pessn

=) Sablory

Abychom je nalezli, klikneme vlevo nahore 5] Prdikatelsky plén
|

v/ . o Ve 2 Zah|
na tlacitko Microsoft Office (©5 —
a nasledné zvolime prikaz Otevrit. Objevi | = dokumenty
se dialogové okno, ve kterém vybereme (& Plocha

moznost Duvéryhodné sablony. ) Dokumenty



Chceme-li vytvorit novou Sablonu, otevieme si prazdny
dokument, ktery nasledné zformatujeme podle svych predstav
(okraje, velikost a orientace stranky, styly a jiné formatovani)

Nasledné vlevo nahore klikneme na UloZit jako
tlacitko Microsoft Office a zvolime prikaz Uzt do: | () Sablony
Ulozit jako.
V otevieném okné zvolime moznost (D fokumenty
Duvéryhodné sablony (viz obrazek). G Plocha
) Dokumerky

Mazew souboru: | podnikatelsky plan

Typ soubary: Du:ukument Word

Zvolime vhodny nazev a jako typ
souboru vybereme ze seznamu
Sablona Word (viz obrazek vpravo).




Sablonu mGZeme vytvofit také z jiz néjakého dfive
vytvoreného dokumentu. Ulozit jako

UlaZik da: = Sahlony

Nejprve si otevieme dany dokument ——
..LIU"."EF':." adn
ulozeny ve formatu DOC nebo DOCX. Je-

i to potreba, mizeme si dale jeho vzhled | = dekumenty

V4 /7 7 . Flacha
a formatovani upravit. -
) Dokumenty

Dalsi postup je stejny, jako pfri f
. . , Mazev souboru! | podnikatelsky plan
vytvareni Sablony nové. Zvolime
e, ] . Dypsoubord: ok ment Word
vhodny nazev a soubor ulozime mezi -
dlvéryhodné sablony ve formatu
DOTX.




Pokud clovék neni opravdu zkusenym uzivatelem kancelarské
aplikace Microsoft Word, pak vlastnimi silami dokaze vytvorit
jen velmi jednoduché sablony bez rtiiznych ovladacich prvkda.

Nedostatek takovych pokrocilych dovednosti vsak lze
pomerne snadno obejit tim, ze vyuzijeme profesionalné
pripravené sablony, které byly do pocitace nainstalované spolu s

Novy dokument

aplikaci MS Word.
Nalezneme je,

kdyz pfi otvirani
nového dokumentu
zvolime moznost
Nainstalované
sablony.

Mainstalované sablony

Sablony Al e
Prazdné g nedavné
Nainstalované Sablony
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Farmulare Iméni — dopis

Movy prispévek do Jméni - fax

blogu



Velmi mnoho uzitecnych a profesionalné zpracovanych
sablon je k dispozici na internetu — nekdy za poplatek, jindy
bezplatné.

Mezi bezplatné sluzby patri poskytovani sablon na
Nowvy dokument

domovské strance webu Office.com.

Nejsnaze se k nim dostaneme pfi
otvirani nového dokumentu
vybranim nékteré moznosti v Casti
Microsoft Office Online.

Druhou moznosti je navstivit pfimo
stranku http://office.microsoft.com/cs-

cz/templates.
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