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Anotace výukového materiálu (klíčová slova: doc, dot, soubor, uložit jako..) 

 

1. VM je koncipován v podobě powerpointové prezentace pro výuku předmětu IKT.  Materiál bude 

používán přímo při výuce  za použití interaktivní tabule či dataprojektoru s výstupem na plátno. Téma je 

přímo v souladu  s ŠVP – práce se standardním aplikačním programovým vybavením – textový 

procesor, praktické úlohy. 

2.  Prezentace bude používána k výkladu a zároveň k procvičení daného tématu. Součástí je samostatný 

úkol pro žáky, který zpracují samostatně na PC a následně bude jejich práce zkontrolována. Žáci si 

ověří pochopení výkladu a procvičí samostatnost. 

  

  

 



 
 
 
 

MS W – ŠABLONY VE 
WORDU 

 



TOTO JE NABÍDKOVÉ OKNO MS 
WORDU 



NOVÝ DOKUMENT OTEVŘEME POMOCÍ 
NÁSLEDUJÍCÍ NABÍDKY 



NOVÝ DOKUMENT 

• NOVÝ DOKUMENT UKLÁDÁME POMOCÍ NABÍDKY SOUBOR / ULOŽIT 

JAKO/  JAKO TYP: DOKUMENT WORD. ULOŽENÝ DOKUMENT MÁ 

PŘÍPONU „DOC“. 

 

• TAKTO UKLÁDÁME POKUD S DOKUMENTEM JIŽ NEZAMÝŠLÍME DÁLE 

PRACOVAT, BYL VLASTNĚ JEDINEČNÝ. 



NOVÝ DOKUMENT - ŠABLONA 



OTEVŘENÍ ŠABLONY 

 



ŠABLONA 

 

• ŠABLONU UKLÁDÁME V NABÍDCE  SOUBOR / ULOŽIT JAKO/  JAKO TYP: 

ŠABLONA WORD. ULOŽENÁ ŠABLONA MÁ PŘÍPONU  „DOT“ 

 

• POKUD ULOŽÍME NOVÝ DOKUMENT JAKO ŠABLONU A POJMENUJEME SI JI, 

MŮŽEME S NÍ KDYKOLIV PRACOVAT A UPRAVOVAT, DOPLŇOVAT 

 

• PŘÍKLADEM JE ADRESA FIRMY V ZÁHLAVÍ DOPISU 

• POKUD FIRMA PÍŠE DOPISY - POUŽIJE VŽDY TUTO ŠABLONU – TEXT MŮŽE BÝT 

SAMOZŘEJMĚ VŽDY ROZLIŠNÝ, UKLÁDÁME UŽ POD KONKRÉTNÍM NÁZVEM. 



UKLÁDÁNÍ ŠABLONY 

DŮLEŽITÉ JE, ABY DOKUMENT BYL ULOŽEN JAKO TYP : 

ŠABLONA WORD 



SAMOSTATNÝ ÚKOL 

V MS W OTEVŘETE PRÁZDNOU ŠABLONU. 

 

DO HORNÍ ČÁSTI DOKUMENTU NAPIŠTE PŘESNOU ADRESU NAŠÍ ŠKOLY VČETNĚ 

TELEFONU, EMAILOVÉ ADRESY.  

(WWW.SOU-STRAVOVANI.CZ)  

ADRESU ODDĚLTE VODOROVNOU ČAROU. 

 

ULOŽTE JAKO ŠABLONU S NÁZVEM „HLAVIČKA“ DO DOKUMENTŮ DO VAŠÍ SLOŽKY. 

http://www.sou-stravovani.cz/
http://www.sou-stravovani.cz/
http://www.sou-stravovani.cz/


ŘEŠENÍ 

 

 

                           

 

 

 

 

 

ŠABLONA MÁ ŽLUTÉ OZNAČENÍ NAHOŘE V IKONĚ. 



ŘEŠENÍ 


