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Co je to sablona ve Wordu?

Sablona (templat) je predloha pro dokumenty
stejneho nebo podobneho vzhledu a obsahu

Soubor s priponou *.dotx, nebo *dotm, resp.
*.dot




Co je to sablona ve Wordu?
(pokracovani)

Obsahuje
* spolecny text
* sadu/sady stylu

* pole a dalsi nastroje pro automatizaci
vytvareni




Sablony ve Wordu

+ dostupne v lokalizovane verzi pro kazdy
instalovany jazyk v prostredi MS Office

+ k dispozici
+ dopisy, 0
* brozury,

oro nejbeznejsi typy dokumentu
nalky, faxy

oulletiny, manualy, diplomove

prace, formulare, tiskopisy

+ faktury, smlouvy, zivotopisy, zapisy, vizitky




Kdy sablony ve Wordu pouzit?

pro casto vytvarene dokumenty, cim casteji,
tim lepe

dlouhe a slozite formatovane dokumenty
kdyz know-how a pouzité techniky prevysuji
schopnosti autora




Odkud sablony vzit?

hotove sablony z vlastniho pocitace
hotove sablony z Office.com nebo z netu
upravit/vyrobit vlastni Sablony




Pouziti vlastnich sablon

+ Soubor | Novy

Novy dokument

;ablnny
Prazdné a nedavné

] Nainstalované sablony
Sablony...
Nowy z existujiciho...
Microsoft Office Online
Uvedené

Dopisni a specialni
papir

Formulare
Karty
Plany

Seznamy a kontrolni
seznamy ukolu

Stitky

Vice kategorii
Pofady jednani
Books

Brozury

Vizitky

Kalendare
Certificates

Charts and diagrams
Smlouvy

Obalky

Nainstalované sablony
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Jméni - dopis hromadné Jméni - sestava
korespondence
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Median - dopis Median - fax hromadné
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Jméni - dopis

Jméni - Zivotopis

Median - dopis

Jmeéni - Zivotopis
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Jméni - fax hromadné
korespondence

Median - fax
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Sablony z Office.com
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Sablony z Office.com
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Uprava existujici Sablony

+ Uprava globalnich formatovacich nastaveni,
ne lokalnich.

+ Vkladani formatovanych ovladacich prvks
(textova pole, rozbalovaci seznamy, nastroje
pro vkladani data).

+ Ulozit jako sablonu
(Soubor | Ulozit jako | Sablona Word).




Jprava existujici sablony
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+-+ Excellent- Organizational Skills] ++Telephone Answesng, 12-Line System®

++ StrongCustomer- Relations-Skills§ +-+Word Processing" and Typing§

s Computer Proficencit s 10-Key Caleulato A

«+Data-EntgC s Filing®

«+ Computer:-Lotus-1-2-, =5 zd, ‘Alpha TV -Data-Base,"DO

Secretary®] 1990 20 PresemsT

A.-Darum-Corporation, Tsyior, Michigan§

Handled-all word processing-and typing. Entered-data-for reports, production

items, shipping, and inventory. Maintained computerzed inventory-ofall

pasts, supplies, and products-Helped plan-and omganize compan

Answered the telephone-and represented- the-company-in 2 professional ‘and
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e+ Researched- and set-up-a voice mail answedng system. Result:-Saves- time-
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o Created,  organized, and set up-an information center formanuals-and-
schematics. Result:- Better-access - to needed infommation, ‘and Jess time
seasching forit'f
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Ukol 1

Vytvorte svuj strukturovany zivotopis. K jeho
tvorbe pouzijte sablonu.

Ukol 2

Vytvorte hlavickovy papir vasi fiktivni firmy
pro obchodni dopisy. V zahlavi dokumentu
vytvorte jednoduche logo, nazev firmy,
fiktivni adresu, mail, telefon ...V zapati vlozte
fiktivni ¢isla bankovniho Uctu, ICO a DIC.




Zdroje

Archiv autora




