TEMA: Specialni vlastnosti dokumenti, Sablony

Spolecnost NasSe Zahrada si preje, abychom mohli pouZité nastaveni dokumentu a
preddefinované styly pouZit i pri pristi reklamni kampani. Proto je nutno vytvorit Sablonu.

Zadani (03_11):
Otevtete soubor SpecidlniVlastnosti v adresati soubory/03_Word/.
1. Vytvoteni vlastnich stylti v dokumentu:

1. Vytvoite v dokumentu novy styl odstavce snazvem Nadpis prilohy

zaloZeny na stylu Nadpis 5. Novy styl bude mit tyto vlastnosti:
o nasledujici odstavec bude Seznam s odraZkami
o text odstavce bude mit zelenou barvu
o za odstavcem bude vytvorena mezera 12b.

2. Novy styl sndzvem Nadpis prilohy aplikujte na prvni tidek textu
dokumentu.

3. Vytvoite v dokumentu novy styl odstavce s ndzvem Popis prilohy zaloZeny
na stylu Zakladni text. Novy styl bude mit tyto vlastnosti:

o nasledujici odstavec bude také Zakladni text

o styl nastavi barvu ohranifeni odstavce na modrou dvojitou
stinovanou ¢aru

o text v odstavci bude seznam s odrazkami

4. Novy styl s ndzvem Popis prilohy aplikujte na vSechny ostatni fadky textu
v dokumentu.

2. Vlozit vodoznak na pozadi dokumentu:

1. Do dokumentu vloZte jako pozadi tiStény vodoznak s textem Nase Zahrada,
a.s.

2. Vodoznak bude mit barvu Sedou, nebude prihlednd, text bude vloZen
zeSikma.

3. Vytvofit vlastni panel néstroji:

1. Pro usnadnéni prace si vytvoite novy panel nastroji s nizvem Schrdnka,
ktery bude k dispozici pro vSechny dokumenty a vloZte do néj piikazy
Vyjmout a Kopirovat z kategorie ijravy.

2. V panelu néstroji nechte zobrazovat, nazvy tlacitek i klavesové zkratky.

4. Ulozit dokument jako Sablonu:

1. Text v prvnim faddku dokumentu nahrad’te textem Nadpis prilohy, ostatni
text v dokumentu smaZte.

2. Dokument uloZte jako Sablonu s nazvem Priloha.dot.

3. Dokument uzavfete.

Reseni



Reseni (03_11):

Nabidka Soubor/Oteviit, nebo tlacitko Otevrit na standardnim panelu. Objevi se
dialogové okno Otevrit. Najit cestu dle zadani, vybrat dokument
SpecialniVlastnosti.doc, tlacitko Otevrit.

Provedeni ukoli:

1. Vytvoteni vlastnich stylli v dokumentu:

1. Zobrazit podokno tloh Styly a formatovani - nabidka Format/Styly a
formatovani... nebo tlac¢itko Styly a formatovani na panelu ndstroji
Format. Tlacitko Novy styl v podokné tloh Styly a formatovani, napsat
ndzev stylu a zmeénit vlastnosti stylu dle zadani. Barvu textu nastavit pres
tlacitko pro zménu barvy textu nebo tlacitko Format/Pismo.../zdloZka
Pismo/Barva pisma. Nastaveni mezery za odstavcem nastavit pies tlacitko
Format/Odstavec/zilozka Odsazeni a mezery/oblast Mezery/Za:

2. Kliknout na prvni fddek v dokumentu, kliknout na styl Nadpis prilohy
v podokné tloh Styly a formatovani. Vybrany styl bude aplikovdn na
aktudlni odstavec.

3. Tlacitko Novy styl v podokné tloh Styly a formatovani, napsat nazev stylu
a zmenit vlastnosti stylu dle zadani. Ohrani¢eni odstavce nastavit pies
tlacitko Format/Ohraniceni/zdlozka Ohraniceni. Seznam nastavit pies
tla¢itko Format/Cislovani.../zdlozka Odrazky.

4. Vybrat text dle zaddni, kliknou na styl Popis pFilohy v podokné dloh Styly a
formatovani. Vybrany styl bude aplikovan na vybrany text v dokumentu.

2. Vlozit vodoznak na pozadi dokumentu:
1. Nabidka Format/Pozadi/Tistény vodoznak.../Vodoznak textu.
2. Do pole Text napsat text dle zadani, dalsi nastaveni viz. zaddni.
3. Vytvofit vlastni panel ndstroju:

1. Nabidka Zobrazit/Panely nastroju/Vlastni.../zdlozka Panely
nastroju/tlacitko Novy.../zadat nazev, dispozici panelu dle zadani.

2. Vytvoteni tlac¢itek na novém panelu ndstroji - zdlozka Prikazy/vybrat
kategorii, pretdhnout piikazy dle zadani na novy panel ndstroja.

3. Pro zobrazovani ndzvla tladitek a kldvesovych zkratek - zdloZka
Moznosti/sekce Jiné.

4. Ulozit dokument jako Sablonu:

1. Vybrat text v prvnim tadku, napsat text dle zaddni. Vybrat ostatni text,
klavesa Del.

2. Nabidka Soubor/UloZit jako.../v sekci Typ souboru zvolit Sablona
dokumentu, napsat ndzev Sablony dle zaddni.

3. Tlacitko Zaviit.

Zpét na zadani




