LEKCE 3 - 5   Otevření dokumentu se šablonou


Šablona je návrh dokumentu určitého typu obsahující nastavený formát, další vlastnosti dokumentu a případně i předepsaný text.

Tvůrci Wordu zabudovali do textového editoru šablony pro usnadnění tvorby dokumentů. Tzn.  že místo prázdné pracovní plochy máte k dispozici takový dokument, který si vyberete.

Šablony jsou dvou typů: 

· předvolený  dokument se objeví hned po výběru šablony

· šablona spustí  „Průvodce“, který  vám položí několik dotazů upřesňujících vzhled a obsah dokumentu

Šablona obsahuje

· styl odstavců

· vzhled stránky

· text

· a další

Př. Ukážeme si jak lze vytvořit soubor dvěma způsoby. Nejprve pomocí běžné šablony a pak pomocí šablony, která spustí „Průvodce“.

Pomocí běžné šablony:

1. Zadej příkaz Soubor – Nový

2. Ve verzi 7 klikněte na kartu Dopisy a faxy.

3. Vyberte typ dopisu, např. moderní dopis.

4. Označte jednotl. části dopisu a přepište je skutečnými údaji (z praxe je jasné, že přepisování textu je daleko snazší, než vymýšlet nejen text, ale i formát). 

5. Soubor nezapomeňte brzy po vytvoření uložit pod jménem DOPIS1.DOC do svého adresáře příkazem Soubor – Uložit jako, po dokončení uložit příkazem Soubor – Uložit
Pomocí šablony, která spustí „Průvodce“:

1. Zadejte příkaz  Soubor-nový.
2. Ve verzi 7 klikněte na kartu Dopisy a faxy
3. Vyberte typ dopisu Průvodce dopisem
4. Nejprve můžete vybrat, zda chcete vytvořit  dopis i s textem, nebo zvolte typ dopisu, který si napíšete sami

5. Jestliže jste si zvolili, že budete chtít vytvořit i text, vyberte si čeho se má text týkat.

6. Upřesněte další informace v dalších dialogových oknech

Pozn. I prázdná pracovní plocha, která je standartně připravena po spuštění  WORDU (nebo první ikona zleva), je vlastně formátována specielní šablonou, které se říká  Normal.
Shrnutí:

· Chcete-li vytvořit profesionální dokument typu dopis, zpráva, diplomová práce ap., použijte šablonu a nový dokument vytvořte příkazem Soubor - Nový.

· Šablona je vzorový dokument, který obsahuje styly odstavce, formát stránky, případně i text a obrázky.

Příklady a cvičení:

Vytvořte pomocí šablony obchodní dopis.

Vytvořte pomocí šablony faxovou zprávu

Vytvoření vlastní šablony: Velmi důležité!!

Postup:

1. Založíme nový dokument.

2. Napíšeme do něj, co chceme v šabloně mít.

3. Nakonec zvolte Soubor/Uložit jako. V seznamu typ souboru vyberte „šablona dokumentu“. Adresář, který Word vybral, neměňte (šablony totiž musí být všechny v jednom adresáři, většinou se jmenuje ŠABLONY a má různé podadresáře).

Nyní si vše procvičíme: vytvořte následující šablonu a pojmenujte ji Kosxxxx  (za xxxx dosaďte první čtyři znaky vašeho příjmení, uložte ji do složky Jiné dokumenty {nadřazená složka je Sablony}):
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