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SABLONY VE WORDU

Pokud nechceme ztracet ¢as pracnym formatovanim dokument(, mdzeme vyuZit tzv. Sablony.
Sablony jsou sou&asti Wordu nebo je moiné je stahnout z webovych stranek Microsoftu,
v neposledni fadé si mizeme vytvorit Sablony viastni.

V pfipadé pouZiti ptipravenych Sablon je vhodné ovérit, zda odpovidaji nejnovéjsim predpisim a
normdam (napf. jedna-li se o Uredni dokumenty).

Vlastni Sablony midZeme vytvaret z jakéhokoliv dokumentu ulozenim do formatu DOT (Office 97-
2003), DOTX nebo DOTM (Sablona s podporou maker).

Otevieni nového dokumentu a sablona Normal.dotm

Otevienim nového dokumentu se aktivuje vychozi Sablona Normal.dotm (s podporou maker).
Nabidka Sablon po aktivaci pfikazu Soubor — Novy:
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Vybérem Sablony dostupné z disku nebo na webu Office.com se otevie dokument, do kterého
doplnime poZadované Udaje a uloZime dle zvyklosti jako soubor s pfiponou DOC nebo DOCX. Plvodni
Sablona se zachova v nezménéné podobé.



Ukazkové Sablony:

Dostupné Sablony

* fat Doma » Ukézkové gablony
Plvod - fax hromadné Plvod - sestava Pavod — Zivotopis Sousedstvi — dopis Sousedstvi — dopis
korespondence hromadné
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Sousedstvl — sestava Sousedstvi — Zivotopis Urbanisticky — dopis Urbanisticky — dopis Urbanisticky — fax
hromadné
korespondence
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Urbanisticky — fax Urbanisticky — sestava Urbanisticky — Zivotopis ~ Vzhled aplikace Office Zakladni — dopig Zakladn
hromadné Waord 2003 B
korespondence

Vytvoreni vlastni Sablony:
Postup:
1. Vytvofime graficky navrh Sablony, tj. nastavime okraje, zahlavi, zapati, styly, grafické prvky apod.

2. Dokument ulozime prikazem Soubor — Ulozit jako — pfiponu souboru nastavime na DOT, DOTX
pfip. DOTM a zvolime vhodné jméno souboru.

Nazev souboru; Sablony ve Wordu.docx

UloZit jako typ: |D0kument Word I*.docxi

Dokument Word (*.docx)

Autort: Dokument Word s podporou maker (*.docm)
Dokument Word 97-2003 (*.doc)
ablona Word (*.dotx)
Sablona Word s podporou maker (*.dotm)
krjt slozky Sablona Word 97-2003 (*.dot)

Format PDF (*.pdf)

_ Dokument ve formatu XPS (*xps)
Webova stranka - jeden soubor (*. mht*.mhtml)
Webova stranka (*.htm;*html)
Webova stranka, zjednoduseny format (*.htm;*html)
Format RTF (*.rtf)
Prosty text (*.txt)



3. Rozklikneme tlagitko Dalsi a ozna&ime poli¢ko Sablony. Tl ralee
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P¥iklad zmény vychozich vlastnosti Sablony Normal.dotm

Postup:

1. Otevieme novy dokument Soubor — Novy —
Prazdny dokument

2. Pfes pravé tlacitko na ikoné Normalni styl
aktivujeme okno Uprava stylu. V ném provedeme
pozadované zmény (napf. zménu pisma a odstranéni
mezer na konci odstavce).

3. Zmény zaznamename do Sablony Normal.dotm
kliknutim na Nové dokumenty zalozené na této
Sabloné.

Pozndmka:

27 AaBb( AaBb( AaBbCel | AaBbCcL AaBbCel 4aBbCeL AaBbCel AaBhCcl

[ - Nadpis 1 Nazev | TNormalni | Podtitul silné Zujraznéni T Bezmezer Zdiraznéni
-
Uprava stylu @Ii—-J
Viastnosti
Nézev: Normalni
Typ stylu: Odstavec
Styl zaloZen§ na: (zadny styl)
Styl nésledujicho odstavce: | T Normalnt =]

Formatovani

Times New Roman 12 B I U Automaticks

Cambria (Nadpisy)

Calibri (Zakladni text)

m| »
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= Times New Roman

o Arial
% DejaVu Serif Condensed

o Aharoni
0 Garamond
o0 Calibri

0 Agency FB

o Aharoni
o RLGERIAN
T Antenne

Pidat do seznamu rychj

kizka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka Ukazka
kdzka Ukazka Ukdzka Ukazka Ukazka Ukazka
1171 TJAN  kdzka Ukazka Ukdzka Ukéazka Ukdzka Ukazka

111 11aN
Styl: Rychly styl

@) Jen v tomto dokumentuf

*) Nové dokumenty zaloZené na této Sabloné ]

Nastaveni vlastnosti vychozi Sablony Normal.dotm lIze kdykoliv vratit do plvodniho stavu nebo je

mozné si origindlni soubor zdlohovat a v pfipadé potrfeby nakopirovat do této slozky.

Cviceni:

Navrhnéte vlastni Sablonu a ulozte ji pod ndzvem Firma.dotm

Sablona bude obsahovat

e v zahlavi jméno firmy (nepatkovy font)
e v zahlavi logo firmy (klipart)
e v zdpati kontaktni Udaje

e vychozi pismo dokumentu Times New Roman, velikost 10, odstavce bez mezer.

Zdroje: pokud neni uvedeno jinak, pochdzi vSechny materidly z archivu autorky.



