-.
L
L]
L]
ky %r 3
evrops
socialni 2
OP Vzdélavani

v fond v CR EVROPSKA UNIE pro konkurenceschopnost
INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Sablony v programu MS Word

Nazev Skoly Stfedni Skola hotelova a sluzeb Kromé¥iz
Cislo projektu CZ.1.07/1.5.00/34.0911

Autor Ing. Jindfich Matéjicek

Nazev Sablony VY_32_INOVACE INF

Nazev DUMu INF.2402.1E

Stupen a typ vzdélavani  Odborné vzdélavani

Vzdélavaci oblast Clovék a ptiroda
Vzdélavaci obor Informatika — textové editory
Vzdélavaci okruh Sablony v programu MS Word

Druh ucebniho materialu Pracovni list

Cilova skupina 74k, 16 - 19 let

Anotace Seznameni s tvorbou a vyuZitim Sablon v programu MS Word
Specidlni vzdélavaci - zadné -

potieby

Klicova slova Word, dokumenty, ukladani, otevirani, Sablony

Datum 25. 8. 2013

-@- Stiedni Skola hotelova a sluzeb \ ) ) .
_— Kromériz I Zlinsky kraj



Sablony v programu MS Word 2010

1 Sablony

Sablony jsou jiz vytvofené podklady dokument(, které maji nastaveny potfebné formatovani a
vlastnosti, pfipadné nachystané jednotlivé ¢asti dokumentu k vyplnéni.

s

Vyhody pouzivani Sablon:

e Rychlejsi prace pfi tvorbé dokumentu
e Nemusime pfemyslet o struktufe a rozmisténi ¢asti dokumentu

v

e Jednotna Uprava dokumentd, napr. ve firmé

Zakladni $ablonou je $ablona Normal, ktera zajistuje zakladni vzhled nového dokumentu. Sablony
Wordu 2003 a starsi maji format DOT, 2007 a novéjsi DOTX.

2 Pouziti sablon

Pti tvorbé dokumentl mGzeme pouzit Sablony nainstalované v pocitaci, pfipadné Sablony z webu
Office.com.
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2.1 Nainstalované sablony
Pres volbu Soubor-Novy se dostaneme do zakladni nabidky, kde je vybér ukazkovych sablon a Sablo-
ny vlastni.

2.1.1 Osobni sablony
Jsou to Sablony vytvorené|¢i upravené nami a umisténé v prislusné sloZce Sablon, mimo jiné i Sablona
Normal.
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2.2 Sablony z webu Office.com / Vthedla'vaci
pole

Sablony na webu Cffice.com
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e Stazené Sablony se objevi mezi Sablonami osobnimi

3 Tvorba sablon
e Volba Soubor-Novy-Prazdny dokument

e Nastavime potfebné vlastnosti — format stranky, format pisma, odstavce, zahlavi a zapati,

nachystany text ...

e Volba Soubor-UloZit a odeslat-Zménit typ souboru a zvolit Sablona (*.dotx)

Tisk Typy souborii @ Sablona (*.dob)
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e Zadame nazev a umisténi Sablony — vhodna je slozka Duvéryhodné Sablony
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4 Ukoly k procvi¢ovani
1. Vytvorte novy dokument z ukdzkové Sablony Lékarna dopis a uloZte jej do své slozky.

2. Z webu Office.com nainstalujte Sablonu Vizitka s mapou, doplnte Udaje a ulozte jej do své
slozky.

3. Vytvorte Sablonu s nasledujicimi vlastnostmi:
a. Format stranky A5, orientace na Sirku, Uzké okraje

b. Pismo Palatino LinoType 12 b

c. Zarovnani do bloku, radkovani 1,5, mezery za odstavci 6 b



