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Vvytvoreni nového dokumentu

Vétsina ukolt obvykle zacina vytvoifenim nového dokumentu. Jednou z moznosti je zacit jen s Cistym listem a

dokument si tak mizeme vytvofit od zakladu sami.

Krom¢ toho ale mizeme vyuzit i §ablony, které jsou jiz soucasti samotného Wordu.

Pokud jsme pfipojeni k internetu, je zde jesté tfeti moznost - upravime si nékterou z obrovského mnozstvi
Sablon, které jsou k dispozici na serverech spolecnosti Microsoft. Jinymi slovy stdhneme si $ablonu z internetu
a tu pak dale upravujeme.
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Prézdny dokument

Vytvofit

Objevi se okno Dostupné Sablony. Ma dvé ¢asti. V levé je piehled dostupnych moznosti a to jak v naSem PC,
tak na webu. Na pravé stran¢ okna vidime nahled, a tak mizeme ihned zjistit, Ze se skute¢né jedna o prazdny
dokument, ¢i jaky je vzhled Sablony.

Pro vytvoreni nového dokumentu je mozné dvakrat kliknout na ikonu Prazdny dokument ¢i jednou na ikonu
Vytvoftit pod nahledem vpravo. (i prazdny dokument je svym zpiisobem Sablona, nebot’ mé prednastaveny
nékteré parametry).

Nyni jiz mizeme zacit vytvaret samotny obsah. Pokud piSeme naptiklad pouze neformélni dopis, pracujeme
obvykle s prazdnym dokumentem a mizeme pouzit vySe popsany zpusob.

Novy dokument vam spusti Word pfi spusténi této aplikace anebo ho miizete spustit vy pomoci ikonky
prazdného listu na ianel/umistrojﬁ pro rychly pristup. Klavesova zkratka této funkce je Ctrl+N.
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Jestlize ale piSeme tfeba zivotopis, udélame nejlépe, vyuzijeme-li pFipravenou $ablonu, kterd nam usetfi
spoustu prace a vysledek bude vypadat profesionalné.

Pro pouziti Sablon jsou v nabidce Soubor — Novy k dispozici dvé moznosti. Jednak Sablony pfimo v PC
aplikaci, nebo na webu ke stazeni. Obvykle vysta¢ime s t€émi v PC.

Najdeme zde $ablonu pro Piispévek na blog, Souhrn Naposledy otevi‘enych $ablon, moznost oteviit
dokument jiz existujici. Nejcastéji uzivané jsou Ukazkové Sablony. Zde najdeme vice nez 50 riznych Sablon.
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Za povsimnuti stoji moznost zvolit si otevieni (ulozeni) jako dokument, nebo jako Sablonu.

Pokud se budeme chtit vratit zpét do menu Novy, klikneme na ikonu Domii. Sipky nas posunou o krok vzad &i
vpred.
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Jestlize mame vytvofeny a uloZeny né&jaké vlastni Sablony, je mozné je oteviit pomoci piikazu Moje Sablony.
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