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Vzdélavaci oblast:

Vzdélavani v informacnich a

komunikacnich technologii

Tematicka oblast:;

MS Office — Sablony
Dle SVP

Predmeét:

Informatika

Vystizny popis zpusobu
vyuziti, pfipadné

metodické pokyny:

Pracovni list k procvi¢eni znalosti
zaku ve vytvareni novych dokumentu

ve Wordu s vyuzitim Sablon

Klicova slova:

MS Office, Sablony

Druh uc¢ebniho

materialu:
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\ Vytvareni dokumentu ze Sablony

K vytvoieni nového dokumentu ve Wordu lze pouzit velkéhoozstvi
pripravenych Sablon dokumentdo kterych pak uz jen doplnis vlastni obsah.
Stai jit do menu pod volbo&oubor > Novya nabidne se ti Siroké spektrum
piipravenych Sablon.
Jedna se o:

brozury

programy

véstniky

prani

faktury

kalendde

vizitky

Zivotopisy

a mnohé dalsi, které se daji stahngimnp z webu Office.com.
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1. V sekci ,Kalendae" vyber libovolnou Sablonu a vyt¥orlastni navrh
kalend&e na rok 2014.

. V sekci Karty” ve slozce ,Svatmi prani“ vyber libovolnou Sablonu a

vytva? vilastni giani.

3. V sekci ,Vizitky* vyber libovolnou Sablonu a vyt¥®voji osobni vizitku
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(umis#ni Sablon viz obrazek 1).



Mgl : P praci se Sablonami zi vzhled a velikost pisma, poparvu
pisma, vyuzij stinovani, pouzivej vkladani obigadiparti apod.
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