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Šablony Office 

 

Šablony jsou soubory navržené jako základ zajímavých a přitažlivých dokumentů s 
profesionálním vzhledem. Veškeré formátování je připravené, stačí je podle potřeby 
doplnit. Office nabízí šablony návrhu i šablony úkolů – třeba kalendáře, pohlednice, 
životopisy, pozvánky a bulletiny. Aplikace Office obsahují několik p ředinstalovaných 
šablon.  

 

Postup: 

1. V aplikaci Office klikni na Soubor > Nový  (obrázek č.1) 

2. Klikni na požadovanou šablonu a pak  klikni na Vytvořit. Otevře se nový soubor 

založený na vybrané šabloně.                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Při připojení k internetu uvidíš online šablony. Další online šablony můžeš najít tak, že 

klikneš na Navrhovaná hledání nebo do vyhledávacího pole. Pokud jsi v offline režimu 

nebo si nastavíš, že chceš vidět jenom offline  šablony, uvidíš jen výchozí šablony, které 

jsou součástí aplikací Office. 

Nalezení a stažení nové šablony: 

Chceš vytvořit životopis, rozpočet, úvodní stránku faxu, prezentaci nebo pozvánku? 

Bezplatné šablony pro tyto i jiné účely můžeš získat hledáním v aplikaci Office (Soubor 

> Nový) nebo na domovské stránce šablon na webu Office.com. Tyto bezplatné šablony 

můžeš použít tak, jak jsou, nebo si je můžeš upravit podle svých požadavků a potřeb. 

Obrázek 1 



 

Úkol:  

I. Ze šablon na webu Office com. vyber „Vizitky“, zvol „Standardní 

vizitky“ a vytvoř vlastní vizitku s novým obrázkem.   

(obrázek č. 2) 

II.  Ze šablon na webu Office com. vyber „Pozvánky“, zvol „Pozvánky na 

party“ a vytvoř vlastní pozvánku na narozeninovou oslavu. 

(obrázek č. 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obrázek 2 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zdroje: Nápověda MS Office 

Obrázky získány pomocí klávesy PrintScreen 

 

Obrázek 3 


