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TEmA: Sablony, stavebni bloky

Majitelka spolecnosti "Nase zahrada" zpracovdva kazdym rokem vyroéni zprdvu, kterd by méla mit jednotny
vzhled. Vytvori si proto pro tento dokument Sablonu, ve které bude jednotné zdhlavi a zdpati, jednotné
formdtovdni a titulni strana. Pri vytvdreni sablony vyuZije tzv. stavebnich bloku, coZ jsou ¢dsti dokumentu, které
Ize rychle vyuZit pri jejich tvorbé, a které se nachdzeji v galeriich Wordu nebo pfimo v Organizdtoru stavebnich
blokd. JelikoZ si v galerii zahlavi nevybrala Zddnou nabidku, vytvofila si vliastni zdhlavi specidlné pro spolecnost
"Nase zahrada".

Zadani:
Vytvofrte novou Sablonu s nazvem VyrocniZprava.dotx a upravte ji nasledujicim zplsobem:

1. Vytvoite vlastni zdhlavi a ve formé stavebniho bloku jej ulozte do galerie zahlavi (aby jej
bylo mozné poufZit i v ostatnich dokumentech). Zahlavi vytvorte nasledujicim zptsobem:

a. do prvniho fadku prazdného dokumentu vlozte Automaticky text Autor, pomoci
zalomeni fadku vytvorte druhy radek (aby nebyl vytvoren novy odstavec),

b. do druhého radku k levému okraji vlozte Automaticky text Ndzev,

c. do druhého tadku kpravému okraji vepiSte text Nase zahrada, text bude
naformatovan takto: font pisma Algerian, velikost 14b., tucna kurziva (pro zarovnani
textu k pravému okraji pouzijte pravou zarazku tabulatoru),

d. v odstavci nastavte jednoduché fadkovani, pomoci ohrani€eni jej pouze podtrhnéte
dvojitou ¢arou (jedna uzsi, druha silnéjsi).

e. Pripraveny odstavec véetné formatovani uloZte do galerie zahlavi pod nazvem Nase
zahrada, kategorie Obecné, nechte jej vkladat jako samostatny odstavec.

2. Vymazte v dokumentu veskery text a vloZte do néj z galerie vytvorené zahlavi Nase zahrada.
Do zapati dokumentu vloZte k levému okraji pole s aktudlnim datem ve formatu d. MMMM
yyyy (1. srpen 2009), k pravému okraji vloZte pole s aktudlnim d¢islem stranky/pole
s celkovym podétem stranek (1/5).

4. Nastavte v dokumentu motiv Shluk a barvy motivu Liti pisma.

5. Vlozte na zacatek dokumentu titulni stranu s nazvem Vyrocni.

6. Dokument ulozte jako Sablonu s nazvem VyrocniZprava.dotx mezi obecné Sablony, Sablonu
zavriete.

7. Vytvoite novy dokument na Sabloné VyrocniZprava.dotx.

8. Nastavte v dokumentu vlastnosti Autor: na vlastni pfijmeni a jméno a Nazev: na Vyrocni
zprava pro rok 200x (dle aktudiniho roku). Vyplnéné vlastnosti dokumentu se automaticky
objevi i vzahlavi dokumentu. Dale doplite text dle vlastniho uvazeni, pro formatovani
nadpist muZete vyuZit styly, které jsou soucasti nastaveného motivu.

9. Dokument ulozte napt. na plochu pod nazvem VyrocniZprava.docx a zavrete jej.
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Reseni:

Pfi vytvareni Sablony vyjit z prazdného dokumentu. Novy prazdny dokument na Sabloné
Normal.dotm se automaticky vytvofi pfi spusténi aplikace Word. Pokud je jiz Word spustény, lze
vytvofit novy prazdny dokument také pomoci karty Soubor/Novy/v sekci Dostupné Sablony
ikona Prazdny dokument (nebo klavesova zkratka Ctrl+N).

1. Vytvofit odstavec s textem pro zahlavi dokumentu:

a. Karta VloZenifskupina Text/pfikaz Rychlé &asti/Vlastnosti dokumentu/Autor. Na
pozici kurzoru bude vlozeno textové pole, které cerpd informace z pole Autor
uloZeného ve vlastnostech dokumentu. Kldvesa End, abychom se dostali na konec
radku za textové pole, pro vytvoreni nového fadku pouzit kldvesy Shift+Enter. Novy
radek bude stale soucasti jednoho odstavce, jako radek predchozi.

b. Opét karta VloZeni/skupina Text/ptikaz Rychlé &asti/Vlastnosti dokumentu/Nazev.
Na pozici kurzoru bude vloZzeno textové pole, které Cerpa informace z pole Nazev
uloZzeného ve vlastnostech dokumentu.

c. Vlozit tabulator — na tlacitku pro vybér typu tabulatoru (vlevo od vodorovného
pravitka) zvolit kliknutim pravou zarazku, vlozit ji kliknutim mysi na vodorovné
pravitko a taZzenim umistit aZz k pravému okraji. Pomoci kldvesy Tab premistit kurzor
aZ na zarazku, vepsat text dle zadani. Naformatovat text dle zadani (vybrat text, karta
Domti/skupina Pismo).

d. Karta Domi/skupina Odstavec/tlacitko Radkovani, dale $ipka tladitka Ohraniéeni a
stinovani.../zalozka Ohraniéenifvybrat styl dle zadani, v pravé sekci Nastaveni
kliknutim mysi nechat pouze spodni ¢aru pro podtrZeni odstavce.

e. Vybrat cely odstavec vcéetné ukoncovaciho znaku 9, aby bylo zkopirovdno i
formatovani odstavce (pokud neni zobrazen, zobrazit formatovaci znaky na karté
Domu/skupina Odstavec/prikaz Zobrazit vse). Karta VloZeni/skupina Zahlavi a
zapati/prikaz Zahlavi/Ulozit vybér do galerie zahlavi.../zadat nazev bloku dle zadani,
zkontrolovat nazev galerie — Zdhlavi, kategorie — Obecné, uloZzit do Building Blocks
(stavebni bloky) a v MoZnostech nastavit VlozZit obsah do samostatného odstavce.

2. Vybrat veskery text vdokumentu (napf. klavesy Ctrl+A), vymazat (napf. klavesa Del). Karta
VloZeni/skupina Zahlavi a zapati/ptikaz Zahlavi/z galerie vybrat stavebni blok Nase zahrada.
Pro ndvrat do dokumentu dvakrat kliknout na jeho télo. Pozn.: Tento zpUsob uloZeni zahlavi
je zvolen proto, Ze se predpoklada, Ze toto zahlavi bude i nadale pouzivano v dalSich
dokumentech (proto bylo uloZeno do galerie). Pokud tvofime zahlavi pouze pro jeden
dokument, staci je vytvofit jednou pfimo v sekci zahlavi a nemusi uz byt ukladdno do galerie.

3. Jelikoz zadany format neni v galerii zapati, musime vloZit ¢islovani pomoci poli ru¢né. Karta
VloZeni/skupina Zahlavi a zapati/pFikaz Zapati/Upravit zapati. VloZeni aktudlniho data —
umistit kurzor dle zadani, karta VloZeni/skupina Text/pfikaz Datum a ¢as/zvolit format dle
zadani (ruéné lze vloZit aktudlni datum pomoci pole takto: karta VloZeni/skupina Text/pfikaz
Rychlé ¢asti/Pole.../kategorie Datum a €as/v sekci Nazvy poli: vybrat pole Date, v sekci
Format data vybrat format dle zadani). VloZeni Cisel stranek — premistit kurzor pomoci
kldvesy Tab kpravému okraji zapati, karta VloZeni/skupina Text/ptikaz Rychlé
&asti/Pole.../kategorie Cislovani/v sekci Nazvy poli: vybrat pole Page. Za pole vepsat znak / a
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obdobnym zplsobem vloZit pole NumPages z kategorie Informace o dokumentu. Pro navrat
do dokumentu dvakrat kliknou na jeho télo.

4. Karta RozloZeni stranky/skupina Motivy/pfikaz Motivy/vybrat motiv dle zadani, ptikaz Barvy
motivu/vybrat barvy dle zadani.

5. Karta VloZeni/skupina Stranky/pfikaz Titulni strana/vybrat format dle zadani. Pozn.: Titulni
strana bude vloZena na zaCatek dokumentu, obsahuje textova pole, kterd uZivatel vyplni
konkrétnimi informacemi. Také titulni stranu si uzivatelé mohou vytvofit vlastni a obdobnym
zpUsobem jako v bodé 1 ji mohou uloZit do galerie titulnich stran (studenti ji mohou vyuZzit
napf. pfi vytvareni seminarnich nebo diplomovych praci).

6. Karta Soubor/UloZit jako/Sablona Word/v dialogovém okné& UloZit jako napsat nazev
souboru, pro uloZzeni mezi obecné Sablony je tfeba najit  adresar
C:\Users\[uZivatel]\AppData\Roaming\Microsoft\Sablony (Win 7, Win Vista) nebo
C:\Documents and Settings\[uZivatel]\Data aplikaci\Microsoft\Sablony (Win XP, Win 2000).
Sablonu Ize uloZit kamkoliv v poéitaci, pokud je ale uloZena do tohoto adresare, objevi se
v dialogovém okné Novy pfi vytvareni dokumentu na Sabloné. Zavfit soubor Sablony - karta
Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim rohu okna).

7. Ve Wordu (pokud je zavieny, musite jej znovu spustit) karta Soubor/Novy/ikona Moje
Sablony/otevie se dialogové okno Novy se Sablonami uloZzenymi v podita¢i v adresari
s obecnymi Sablonami. Pokud jste v pfedchozim bodé Sablonu ulozZili do adresare dle zadani,
méla by se zde také objevit. Vybrat Sablonu Vyrocni zprdva, tlacitko OK.

8. Karta Soubor/Infrmace/v sekci Vlastnosti/vepsat informace o autorovi a ndzvu dle zadani.
Po vloZeni informaci se automaticky tyto informace také objevi v textovych polich
v dokumentu. Vepsat dalsi text do dokumentu dle vlastni fantazie (vytvofit ,vyroc¢ni zpravu“),
text mlzete naformatovat pomoci stylt uloZzenych do Sablony.

9. Pro uloZeni dokumentu karta Soubor/UloZit (nebo tlaéitko UloZit na panelu nastroji Rychly
pfistup). Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tlacitko Zavfit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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