2 Formatovani Priklad 7 Word 2010

TEMA: Formatovani dokumentu, Sablony

Ve spolecnosti "Nase zahrada” se k nékterému zboZi v rémci dokumentace priklddaji také pfilohy. Reditelka
spolecnosti si preje, aby tyto prilohy mély jednotny vzhled. Proto bude vytvorena pro prilohu Sablona, ve které
budou uloZena veskerd nastaveni dokumentu, formdtovdni textu bude uloZeno pomoci styli. Na zdkladé této
Sablony potom mohou i ostatni zaméstnanci jednoduse vytvdret pfilohy s jednotnym vzhledem.

Zadani:
Oteviete soubor Sablony.docx.

1. Vytvoite vdokumentu novy styl odstavce s nazvem Nadpis prilohy, zaloZzeny na stylu
Nadpis 2. Novy styl bude mit tyto vlastnosti:

a. text odstavce bude mit zelenou barvu pisma a bude naformatovan stylem kapitalky,
b. za odstavcem bude vytvorena mezera 12b.
c. Novy styl Nadpis pfilohy aplikujte na prvni fadek textu dokumentu.
2. Vytvoite v dokumentu novy styl odstavce s ndzvem Popis pfilohy, zaloZzeny na stylu Zdkladni
text. Novy styl bude mit tyto vlastnosti:
a. styl nasledujiciho odstavce bude opét Popis prilohy,
b. styl nastavi barvu ohrani€eni odstavce na modrou dvojitou stinovanou ¢aru,
c. textv odstavci bude seznam s odrazkami.
d. Novy styl Popis prilohy aplikujte na vSechny ostatni fadky textu v dokumentu.

3. Styl Nadpis pfilohy upravte tak, aby styl nasledujiciho odstavce byl Popis pfilohy.

4. Vlozte na pozadi dokumentu tistény vodoznak s textem Nase zahrada. Vodoznak bude mit
barvu Sedou, nebude pruhledna, text bude vioZen zesikma.

5. Upravte dokument na obecnou Sablonu pro pfilohy: text nadpisu nahradte obecnym textem
Nadpis prilohy, ostatni text v dokumentu nahradte textem Text prilohy (zUstane pouze jedna
odrazka). Sablony obvykle neobsahuji konkrétni text (pouze v pfipadech, kdy se
v dokumentech opakuje), teprve po vytvoreni konkrétniho dokumentu na Sabloné je tento
text dopsan. Dokument uloZte jako Sablonu s ndzvem Priloha.dotx mezi obecné Sablony,
Sablonu zavrete.

6. Vytvoite novy dokument na Sabloné Priloha.dotx, vepiste do dokumentu libovolny text jak
pro nadpis, tak do seznamu s odrazkami, pro formatovani pouZijte nadefinované styly
uloZené v pfriloze.

7. Dokument ulozte napt. na plochu pod nazvem Priloha.docx a zaviete jej.
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Reseni:

Karta Soubor/Otevfit (nebo tladitko Otevfit na panelu nastroji Rychly pfistup, popf. klavesova

zkratka Ctrl+0). V dialogovém okné Otev¥it nalézt soubor dle zadani, tlacitko Otevfit. Pozn.:

Dokument Ize otevfit také pfimo v operaénim systému Windows (dvakrat kliknout na ikonu

souboru nebo kontextova nabidka ikony/Otevfit).

1.

Vybrat text nadpisu (prvni fadek), otevfit okno Styly — karta Doma/skupina Styly/spoustéc
okna Styly (Sipka vpravo dole). Naformatovat vybrany text stylem Nadpis 2 (kliknout na tento
styl v okné Styly), tlacitko Novy styl. Otevie se dialogové okno Vytvofit novy styl podle
formatovani. Zadat nazev stylu dle zadani, v poli Typ stylu: zkontrolovat, zda je vybran
odstavec, v poli Styl zaloZeny na: by mélo byt Nadpis 2. Naformatovat text dle zadani:

a. barvu pisma nastavit v seznamu barva pisma, styl kapitdlky najdeme pod tlacitkem
Format/Pismo.../z4loZka Pismo,

b. mezeru za odstavcem nastavit pomoci tladitka Format/Odstavec.../z4lozka Odsazeni
a mezery/skupina Mezery, Za:. Potvrdit tlac¢itkem OK.

c. Novy styl bude automaticky aplikovdan na vybrany text po jeho vytvoreni (pro
kontrolu je vzdy dobré mit text pfed tvorbou stylu pfedem vybrany).

Vybrat ostatni fadky v dokumentu (kromé nadpisu), otevfit okno Styly — karta Domu/skupina
Styly/spousté¢ okna Styly (Sipka vpravo dole). V okné Styly zkontrolovat, Ze text je jiz
naformatovan stylem Zdkladni text, tlacitko Novy styl. Otevie se dialogové okno Vytvorit
novy styl podle formatovani. Zadat nazev stylu dle zadani, v poli Typ stylu: zkontrolovat, zda
je vybran odstavec, v poli Styl zaloZeny na: by mélo byt Zakladni text. Dale pokracovat dle
zadani:

a. v poli Styl nasledujiciho odstavce: zkontrolovat Popis prilohy,

b. tladitko Format/Ohraniceni.../zdlozka Ohraniéeni/v levé ¢&asti kliknout na ikonu
Stinovani, v seznamu Styl vybrat dvojitou ¢aru, nastavit barvu ¢ary dle zadani, ujistit
se, ze C¢ara bude aplikovana na odstavec (vpravo dole pole PouZzit na),

c. tladitko Format/Cislovani.../zalozka Odrazky.

d. Pokud byl pfredem vybran veskery text, bude automaticky naformatovan po
vytvoreni stylu (dodatecné lze timto stylem text naformatovat vybranim textu
a kliknutim na styl v okné Styly).

V okné Styly kliknout na Sipku vedle stylu Nadpis pfilohy/Zménit.../otevie se dialogové okno
Uprava stylu. V poli Styl nasledujiciho odstavce nastavit na styl Popis pfilohy, tlagitko OK. Po
napsani nadpisu (a zmacknuti kldvesy Enter) se automaticky pouZije pro formatovani dalsiho
textu styl Popis prilohy. Okno Styly mGzeme zavfit kfizkem (x) vpravo nahore.

Karta RozloZeni stranky/skupina Pozadi  stranky/pfikaz Vodoznak/Vlastni
vodoznak.../zatrhnout Vodoznak z textu, doplnit text a formatovani dle zadani.

Nahradit text nadpisu a pfilohy obecnym textem dle zadani (pfepsat), karta Soubor/UloZit
jako/Sablona aplikace Word/v dialogovém okné Ulozit jako napsat nazev souboru, pro
uloZeni 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
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v dialogovém okné Novy pti vytvareni dokumentu na Sabloné. Zavfit soubor Sablony — karta
Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim rohu okna).

6. Ve Wordu (pokud je zavieny, musite jej znovu spustit) karta Soubor/Novy/ikona Moje
Sablony/otevie se dialogové okno Novy se Sablonami uloZenymi 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 Priloha, tladitko OK. Bude vytvofen novy
dokument, ktery bude obsahovat vsechna formatovani a styly nastavené v Sabloné. Vepsat
text do dokumentu dle vlastni fantazie (vytvofit ptilohu), text by mél byt automaticky
naformatovan dle styl( uloZzenych do Sablony. Pozn.: Pokud byla Sablona uloZena jinam, Ize
nad ni vytvorit novy dokument tak, Ze na ni v operacnim systému Windows dvakrat klikneme.

7. Pro uloZzeni dokumentu karta Soubor/UloZit (nebo tla¢itko UloZit na panelu nastroji Rychly
pristup). Zavfit dokument — karta Soubor/Zavfit (nebo tladitko Zavfit — x v pravém hornim
rohu okna).

[ Zpét na zadani ]
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