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Vzdělávací oblast:  

Vzdělávání v informačních a 

komunikačních technologií 

 

Tematická oblast:  

MS Office – šablony 

 Dle ŠVP 

 

Předmět: Informatika 

Výstižný popis způsobu 

využití, případně 

metodické pokyny: 

 

Pracovní list k procvičení znalostí 

žáků ve vytváření nových dokumentů 

ve Wordu s využitím šablon 

 

Klíčová slova: 

MS Office, šablony 

Druh učebního 

materiálu: Pracovní list 

 



Vytváření dokumentu ze šablony 

 
 
K vytvoření nového dokumentu ve Wordu lze použít velkého množství 

připravených šablon dokumentů, do kterých pak už jen doplníš vlastní obsah.  

Stačí jít do menu pod volbou Soubor > Nový a nabídne se ti široké spektrum 

připravených šablon.   

Jedná se o: 

• brožury 

• programy 

• věstníky 

• přání 

• faktury 

• kalendáře 

• vizitky 

• životopisy 

• a mnohé další, které se dají stáhnout přímo z webu Office.com. 

 
 
Úkol: 
 

1. V sekci „Kalendáře“ vyber libovolnou šablonu a vytvoř vlastní návrh 

kalendáře na rok 2014. 

2. V sekci „Karty“ ve složce „Sváteční přání“ vyber libovolnou šablonu a 

vytvoř vlastní přání. 

3. V sekci „Vizitky“ vyber libovolnou šablonu a vytvoř svoji osobní vizitku 

(umístění šablon viz obrázek 1).  

 

 

 



Poznámka :  Při  práci se šablonami změň vzhled a velikost písma, popř. barvu 

písma, využij stínování, používej vkládání obrázků, klipartů apod.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obrázek získán pomocí klávesy PrintScreen 
 

Obrázek 1 


