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Šablony v programu MS Word 2010 

1 Šablony 
Šablony jsou již vytvořené podklady dokumentů, které mají nastaveny potřebné formátování a 

vlastnosti, případně nachystané jednotlivé části dokumentu k vyplnění. 

Výhody používání šablon: 

 Rychlejší práce při tvorbě dokumentu 

 Nemusíme přemýšlet o struktuře a rozmístění částí dokumentu 

 Jednotná úprava dokumentů, např. ve firmě 

Základní šablonou je šablona Normal, která zajišťuje základní vzhled nového dokumentu. Šablony 
Wordu 2003 a starší mají formát DOT, 2007 a novější DOTX. 

2 Použití šablon 
Při tvorbě dokumentů můžeme použít šablony nainstalované v počítači, případně šablony z webu 

Office.com. 
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2.1 Nainstalované šablony 
Přes volbu Soubor–Nový se dostaneme do základní nabídky, kde je výběr ukázkových šablon a šablo-

ny vlastní. 

2.1.1 Osobní šablony 

Jsou to šablony vytvořené či upravené námi a umístěné v příslušné složce šablon, mimo jiné i šablona 

Normal. 

 

2.1.2 Ukázkové šablony 
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2.2 Šablony z webu Office.com 

 

 

 Stažené šablony se objeví mezi šablonami osobními 

3 Tvorba šablon 
 Volba Soubor–Nový–Prázdný dokument 

 Nastavíme potřebné vlastnosti – formát stránky, formát písma, odstavce, záhlaví a zápatí, 

nachystaný text … 

 Volba Soubor–Uložit a odeslat–Změnit typ souboru a zvolit Šablona (*.dotx) 
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 Zadáme název a umístění šablony – vhodná je složka Důvěryhodné šablony 

 

4 Úkoly k procvičování 
1. Vytvořte nový dokument z ukázkové šablony Lékárna dopis a uložte jej do své složky. 

2. Z webu Office.com nainstalujte šablonu Vizitka s mapou, doplňte údaje a uložte jej do své 

složky. 

3. Vytvořte šablonu s následujícími vlastnostmi: 

a. Formát stránky A5, orientace na šířku, úzké okraje 

b. Písmo Palatino LinoType 12 b 

c. Zarovnání do bloku, řádkování 1,5, mezery za odstavci 6 b 


