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Sablony Office

Sablony jsou soubory navrzené jako zéklad zajimavyc a pfitaZlivych dokumenti s
profesionalnim vzhledem. VeSkeré formatovani je fipravené, st&i je podle po¥eby
doplnit. Office nabizi Sablony navrhu i Sablony Ukbi — tieba kalend&e, pohlednice,
Zivotopisy, pozvanky a bulletiny. Aplikace Office dsahuji nékolik p Fedinstalovanych
Sablon.

Postup:

1. V aplikaci Office klikni na Soubor > Novy (obradzek¢.1)
2. Klikni na poZzadovanou Sablonu a pak klikni naVytvadt. Otevire se novy soubor

zaloZeny na vybrané Sablo&

Obrazek 1

Pri pripojeni k internetu uvidisS online Sablony. DalSi ohine Sablony mizesS najit tak, ze
klikneS na Navrhovana hledani nebo do vyhledavacihpole. Pokud jsi v offline rezimu
nebo si nastavis, Ze chces \ddjenom offline Sablony, uvidis jen vychozi Sablon které

jsou souasti aplikaci Office.

Nalezeni a staZzeni nové Sablony:

Chces vytvdit Zivotopis, rozpotet, ivodni stranku faxu, prezentaci nebo pozvanku?
Bezplatné Sablony pro tyto i jiné &ely mizes ziskat hledanim v aplikaci Office (Soubor
> Novy) nebo na domovské strance Sablon na webu @&.com. Tyto bezplatné Sablony

muzes pouzit tak, jak jsou, nebo si je izesS upravit podle svych poZzadavk a potieb.
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|. Ze Sablon na webu Office com. vyber ,Vizitky“, zv@tandardni
vizitky* a vytva vlastni vizitku s novym obrazkem.
(obrazeké. 2)
[I. Ze Sablon na webu Office com. vyber ,Pozvanky*, ky@ozvanky na
party“ a vytva* vlastni pozvanku na narozeninovou oslavu.
(obrazeké. 3) ¢
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Pozvanka na sviteéni vegirek (na firemni akei)
Poskytovetel: Microsoft Corporation

4+ + f} pomd » Pozvinky * Pozvanky na party L

Sablony na webu Office.com

Pozvanka na oslavu
vecirek (na firemni akei) narozenin

Pozvanka na vecirek s Pozvanka na vecirek

prohlidkou fotografif (zabava c hry)
(vzhled s balénky,
piclozent napil)

|Vyhledat Zablony na webu Office.com

VMot Fe stazent 1110
Hodnocen: 23R 33T (27 hlastl)

Pozvani na oslavu Pozvani na oslavy Pozvanka na fotbalovy
svatek

Pozvanka na vecirek Pozvanka na svatecni Pozvanka na vecirek
(vzhled s plody) vetirek s Eervengmia (kvétinovy vzhled)

zelenjmi ozdobami

(formalni vahled)

Obrazek 3

Zdroje: Napoeda MS Office
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