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anotace:

Prezentace jako moderní výukový materiál k výuce informatiky. Inovativně 
představuje šablony v textových editorech a jejich používání pro efektivní
a konzistentní vytváření dokumentů v MS WORD. Materiál lze inovativně využít 
i pro e-learning. 
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® Šablona (templát) je předloha pro dokumenty 
stejného nebo podobného vzhledu a obsahu

® Soubor s příponou *.dotx, nebo *dotm, resp. 
*.dot



® Obsahuje
­ společný text
­ sadu/sady stylů
­ pole a další nástroje pro automatizaci 

vytváření



® dostupné v lokalizované verzi pro každý 
instalovaný jazyk v prostředí MS Office

® k dispozici pro nejběžnější typy dokumentů
­ dopisy, obálky, faxy
­ brožury, bulletiny, manuály, diplomové 

práce, formuláře, tiskopisy
­ faktury, smlouvy, životopisy, zápisy, vizitky



® pro často vytvářené dokumenty, čím častěji, 
tím lépe

® dlouhé a složitě formátované dokumenty
® když know-how a použité techniky převyšují 

schopnosti autora



® hotové šablony z vlastního počítače
® hotové šablony z Office.com nebo z netu
® upravit/vyrobit vlastní šablony



® Soubor | Nový







® Úprava globálních formátovacích nastavení, 
ne lokálních.

® Vkládání formátovaných ovládacích prvků 
(textová pole, rozbalovací seznamy, nástroje 
pro vkládání data).

® Uložit jako šablonu
(Soubor | Uložit jako | Šablona Word).





® Vytvořte svůj strukturovaný životopis. K jeho 
tvorbě použijte šablonu.

® Vytvořte hlavičkový papír vaší fiktivní firmy 
pro obchodní dopisy.  V záhlaví  dokumentu 
vytvořte jednoduché logo, název firmy, 
fiktivní adresu, mail, telefon … V zápatí vložte 
fiktivní čísla bankovního účtu, IČO a DIČ.



® Archiv autora


